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ROMANIA
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIE
privind aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud

Presedintele Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

Avand in vedere:
- referatul nr. IAb/7611/28.06.2016 al Directiei administratie locala;
- adresa nr. 2841/23.02.2016 a Directiei administratie locala privind transmiterea spre
consultare a proiectului de Regulament intern;
- adresa nr. 43/25.02.2016 a Sindicatului Liber ,Ardealul” inregistrata la Consiliul
Judetean Bistrita-Nasaud cu nr. 1/3025/25.02.2016, privind comunicarea sugestiilor pentru
completarea Regulamentului intern;
- convocatorul nr. IA/6798/06.05.2016 privind sedinta de consultare si informare asupra
proiectului de Regulament intern din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud;
- procesul-verbal nr. IAb/6941/09.05.2016 al sedintei de consultare si informare asupra
proiectului Regulamentului intern al aparatului de specialitate din cadrul Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud, revizuit, din data de 06.05.2016;
- prevederile Titlului XI, Capitolul I din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- avizul de legalitate nr. IAa/9747/04.07.2016 al Serviciului juridic contencios, resurse
umane.

In temeiul prevederilor art. 104, alin. (1), lit. a) si art. 106 din Legea nr. 215/2001
privind administratia publica locald, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art.1.(1) Se aproba Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud, conform anexei care face parte integranta din prezenta
dispozitie.

(2) Regulamentul intern aprobat la alin. (1) intra in vigoare la data de 01.08.2016.

Art.2. Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentei dispozitii, se abroga Dispozitia
Presedintelui Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr. 53/2012 privind stabilirea
Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud.

Art.3. Prezenta dispozitie se publicd in Monitorul Oficial al judetului Bistrita-Nasaud si
se comunica individual personalului din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud, prin distribuirea Monitorului Oficial de catre Serviciul
administratiei si relatii publice.

Art.4. Directia administratie locala are obligatia actualizarii, revizuirii periodice,
monitorizarii si aplicarii Regulamentului intern.
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Art.5. Prezenta dispozitie se comunica de catre Serviciul administratie si relatii publice
cu:

Directia administratie locala;

personalul din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;
Sindicatul Liber , Ardealul” Bistrita;

Institutia Prefectului judetul Bistrita-Nasaud.

PRESEDINTE,
EMIL RADU MOLDOVAN

Aviz de legalitate:
SECRETARUL JUDETULUI
MICA OPREA

Nr. 132
Din 12.07.2016
Melinda Ani/5 ex.

Anexa
la Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud nr. 132 din data de 12.07.2016

REGULAMENT INTERN
al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud

Prezentul Regulament intern are in vedere asigurarea desfasurarii in conditii
de specificul si complexitatea atributiilor stabilite prin actele normative aplicabile si
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud.

Scopul Regulamentului intern este asigurarea indeplinirii misiunii de organizare a
aplicarii si de aplicare in concret a legii, precum si de prestare respectiv organizare a
prestarii serviciilor publice de catre aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-
Nasaud.

Prezentul Regulament intern este intocmit in temeiul prevederilor art. 241 din Legea
nr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Actele normative avute in vedere la intocmirea prezentului Regulament intern:

- Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice;

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

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

- Legea nr. 319/2006 Legea securitdtii si sanatdtii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 284/2010 Legea-cadru privind salarizarea unitara a personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitdti care semnaleaza incalcari ale legii;
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- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 57/2016 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2004 privind
procedura adoptiei, precum si a altor acte normative;

- Ordonanta de urgenta a Guvernului Romaniei nr. 96/2003 privind protectia maternitatji
la locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului Romaniei nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului Romaniei nr. 6/2007 privind unele masuri de reglementare a
drepturilor salariale si a altor drepturi ale functionarilor publici pana la intrarea in vigoare a
legii privind sistemul unitar de salarizare si alte drepturi ale functionarilor publici, precum
si cresterile salariale care se acorda functionarilor publici in anul 2007, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului Romaniei nr. 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Hotdrarea Guvernului Romaniei nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotdrarea Guvernului Romaniei nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind
formarea profesionala a functionarilor publici;

- Hotararea Guvernului Romaniei 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, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotdrarea Guvernului Romaniei nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatdtii in muncd nr. 319/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Hotdrarea Guvernului Romaniei nr. 1364/2006 pentru aprobarea drepturilor si obligatiilor
donatorilor de sange;

- Hotdrarea Guvernului Romaniei nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii
lucratorilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul presedintele Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 3753/2015 privind
monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre functionarii publici si a
implementarii procedurilor disciplinare.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1.(1) Regulamentul intern se aplica tuturor salariatilor - functionari publici si
personal contractual din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud.

(2) In sensul prezentului Regulament termenii de mai jos au urmatorul inteles:

1. conducatorul institutiei publice — presedintele Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

2. salariat — functionar public sau personal/angajat contractual.

Art.2 Obiectivele prezentului regulament urmaresc sa asigure cresterea calitatii
serviciului public, o bund administrare in realizarea interesului public, precum si sa
contribuie la eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica prin:

a) reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizarii unor raporturi
sociale si profesionale corespunzdtoare credrii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului
institutiei, functiei publice si functionarilor publici, precum si al personalului contractual;
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b) informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptatit sa se
astepte din partea personalului institutiei in exercitarea atributiilor de serviciu;

c) avertizarea in interes public facutda cu buna credinta cu privire la orice fapta care
presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei
administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

d) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetdteni si personalul
institutiei publice, pe de o parte, si intre cetateni si autoritatile administratiei publice, pe
de alta parte;

e) imbunatatirea modului de comunicare, colaborare si informare in institutia publica.

CAPITOLUL II
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Sectiunea 1
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii

Art.3.(1) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie. Dreptul la munca nu poate
fi ingradit. Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei
sau activitatii pe care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau
sa nu munceasca intr-un anumit loc de munca, ori intr-o anumitd profesie, oricare ar fi
acestea. Orice contract de munca sau raport de serviciu ce incalca aceste principii este nul
de drept. In cadrul relatiilor de munca si raporturilor de serviciu functioneaza principiul
egalitatii de tratament fata de toti salariatji. Orice discriminare directa sau indirecta fata de
un salariat bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta,
apartenenta nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine socialg,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicald, este
interzisa.

(2) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
sau preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (1) care
au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei
sau exercitdrii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin. (1), dar care produc efectele unei discrimindri directe.

(4) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit,
definit drept hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau ca efect:

a) faptul de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art.4 Orice functionar public sau angajat contractual care presteaza o munca sau o
activitate beneficiaza de conditii de munca si serviciu adecvate activitatii desfasurate, de
protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii
si a constiintei sale fara nici o discriminare.

Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la negocieri
colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor nelegale.
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Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

Art.5 Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.
Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca si de serviciu, participantii la raporturile de
munca sau de serviciu se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

Sectiunea 2
Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii

Art.6.(1) Conducatorul institutiei publice are obligatia sa asigure, in conditiile legii,
egalitatea de sanse si de tratament intre salariati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de
munca si de serviciu.

(2) In cadrul raporturilor de munca sau de serviciu functioneaza principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii.

(3) Conducatorul institutiei publice are obligatia sa informeze imediat dupa ce a fost
sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul respectarii legislatiei privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

(4) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca
si de serviciu se intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile
ierarhiei profesionale;

C) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionald, programe de perfectionare si specializare;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de incadrare in munca si de munca ce respectd normele de sandtate si
securitate in muncd, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditile de
concediere;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la sistemele publice si
private de securitate sociala;

h) organizatii sindicale si organisme profesionale;

i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.7 In relatile de munca si de serviciu din cadrul aparatului de specialitate este
interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducatorul institutiei publice a unor
practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatile de
munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori
de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la securitate socialg;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
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Art.8.(1) Conducatorul institutiei publice promoveaza si sustine participarea echilibrata
a femeilor si barbatilor la conducere si la decizie si adopta masurile necesare pentru
asigurarea participarii echilibrate a femeilor si barbatilor la conducere si decizie.

(2) Prevederile alin. (1) se aplica si la nominalizarea membrilor si/sau participantilor in
orice consiliu, grup de experti si alte structuri manageriale si/sau de consultanta.

Art.9.(1) Pentru realizarea in fapt a egalitatii de sanse si de tratament intre femei si
barbati, conducatorul institutiei publice asigura reprezentarea echitabila si echilibrata a
femeilor si barbatilor la toate nivelurile decizionale.

(2) Toate comisiile asigura reprezentarea echitabila si paritara a femeilor si barbatilor
in componenta lor.

Art.10.(1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de
concediul de maternitate constituie discriminare in sensul legii aplicabile acestui domeniu.

(3) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind
concediul pentru cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare in sensul
legii aplicabile acestui domeniu.

(4) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajdrii, sa prezinte un test
de graviditate si/sau sa semneze un angajament ca nu va ramane insarcinata sau cd nu va
naste pe durata de valabilitate a contractului individual de munca sau a raportului de
serviciu.

(5) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in
varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitdti sau a concediului
paternal, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un
loc de munca echivalent, avand conditii de munca echivalente si, de asemenea, de a
beneficia de orice imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul
absentei.

Art.11 Este interzisa discriminarea bazata pe criteriu de sex prin orice comportament
nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de muncd o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia salariatului/salariatei in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

CAPITOLUL III
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Art.12 Drepturile si obligatiile privind raporturile de munca sau de serviciu dintre
conducdtorul institutiei publice si salariat se stabilesc potrivit legii, in cadrul contractelor
individuale de munca si raporturilor de serviciu.

Art.13 Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice
tranzactie prin care se urmadreste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor
sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

Art.14 Personalului din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud i
se asigura stabilitate in munca, raporturile de serviciu respectiv contractul individual de
munca nu pot sa inceteze sau sa fie modificate, decat in cazurile prevazute de lege.

Sectiunea a 1-a. Drepturile salariatilor

Art.15 Salariatii din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Ndsaud au
in principal urmatoarele drepturi:
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a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munc3;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formare profesionald;

h) dreptul la informare si consultare;

i) sa fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionala;

j) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

k) dreptul la protectie in caz de concediere;

) dreptul la negociere colectiva si individuala;

m) dreptul de a participa la actiuni colective;

n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

o) dreptul la greva pentru apadrarea intereselor profesionale, economice si sociale,
exercitat in conditiile legii speciale;

p) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art.16.(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.
Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau
limitari.

(2) Concediul de odihnd se efectueazd in fiecare an calendaristic, integral sau
fractionat, pe baza unei cereri, formulata in scris, si aprobata de conducatorul institutiei
publice.

(3) Efectuarea concediului de odihnd se realizeaza in baza unei programadri anuale
colective sau individuale aprobate, in conditiile legii, de catre conducatorul institutiei
publice la propunerea sefilor ierarhici, prin grija Serviciului juridic contencios, resurse
umane, cu consultarea sindicatului sau a salariatului. Programarea se face pana la sfarsitul
anului calendaristic pentru anul urmator.

(4) Prin exceptie de la alin. (3), in situatii speciale, de urgentd, salariatul poate solicita
efectuarea concediului de odihnd si in cazul in care cererea nu este conformd cu
planificarea sau replanificarea concediului de odihng, in limita a 3 zile lucratoare. Cererea
va fi formulatd in scris si motivata, cu acordul sefului ierarhic si cu aprobarea
conducdtorului institutiei publice;

(5) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, conducatorul institutiei
publice este obligat sa stabileascd programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze
intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucrdtoare de concediu neintrerupt.

(6) In cazul in care salariatul, din motive justificate (volum mare de lucrari aflate in
curs de solutionare/intervenirea unor nevoi de serviciu neprevazute, care fac necesara
prezenta salariatului la locul de munca; deficit de personal; salariatul este chemat sa
indeplineasca indatoriri publice/obligatii militare, altele decat serviciul militar in termen;
salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare, in tard ori in strdinatate sau orice al motiv obiectiv justificat) nu poate
efectua, integral sau partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza si in conditiile prevazute la art. 16,
alin. (3) din prezentul regulament, concediul de odihna neefectuat se va acorda intr-o
perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a ndscut dreptul la concediul
de odihna anual.
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(7) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisa numai in
cazul incetarii raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca, pe baza unei
cereri, formulata in scris, si aprobatd de conducatorul institutiei publice.

Art.17.(1) Salariatii au dreptul in fiecare an calendaristic la un concediu de odihnd
platit, cu durata de:

e 21 de zle lucratoare pana la 10 ani vechime in munca;
o 25 de zle lucrdtoare peste 10 ani vechime in munca.

(2) In afara concediului de odihnd, salariatii au dreptul, in conditiile legii, la zile de
concediu platite, care nu se includ in durata concediilor de odihna, in cazul urmatoarelor
evenimente familiale deosebite:

e casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;

e nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile lucratoare;

e decesul sotiei/sotului salariatului sau al unei rude de pana la gradul al IlI-lea a
salariatului ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucratoare;

e control medical anual — o zi lucratoare.

(3) Donatorii de sange salariati, au dreptul sa primeasca, la cerere, o zi libera de la
locul de muncd, in ziua donarii. Drepturile donatorilor vor fi acordate pe baza
documentelor justificative eliberate de institutia de profil la care a fost efectuata donarea
de sange.

(4) La stabilirea duratei concediului de odihna anual pentru salariatii institutiei publice,
perioadele de incapacitate temporara de munca si cele aferente concediului de
maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se
considerd perioade de activitate prestatd.

(5) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in
timpul efectudrii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa
efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de
muncd, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu
este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate, in conditiile prevazute la
art. 16, alin. (3) din prezentul regulament.

(6) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia in care
incapacitatea temporard de muncad se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a
unui an calendaristic, conducatorul institutiei publice fiind obligat sa acorde concediul de
odihnad anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a
aflat in concediu medical, in conditiile prevederilor art. 16, alin. (3) din prezentul
regulament.

(7) Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in
care a fost programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din
motive obiective, concediul nu poate fi efectuat, situatie in care se aplica prevederile art.
16, alin. (3)-(5) din prezentul regulament.

Art.18.(1) Pentru perioada concediului de odihna salariatii beneficiaza de o
indemnizatie de concediu, care nu poate fi mai micd decat salariul de baza, indemnizatiile
si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in
contractul individual de munca.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media zilnica a drepturilor salariale
prevazute la alin. (1) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul,
multiplicata cu numarul de zile de concediu.

(3) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre conducatorul institutiei
publice prin Serviciul financiar contabilitate, potrivit legii, cu cel putin 5 zile lucratoare
inainte de plecarea in concediu.
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Art.19.(1) Concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru
motive obiective.

(2) Conducatorul institutiei publice poate rechema salariatul din concediul de odihna in
caz de forta majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul
de muncg, in conditiile legii.

Art.20.(1) Salariatii din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud
beneficiaza, in conditiile legii, de urmatoarele concedii:

a) de concedii fara plata, pentru rezolvarea unor situatii personale, la cererea
formulatd in scris si motivata, cu acordul sefului ierarhic si cu aprobarea conducatorului
institutiei publice, in limita unui an calendaristic;

b) concedii fara plata, acordate la cererea salariatului, formulata in scris si aprobata de
conducatorului institutiei publice, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o
urmeaza din initiativa sa.

c) salariatji din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud
au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumatda nu poate depasi 90 de zile
lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

cl. sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatamant superior, curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a
examenului de diplomd, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior,
curs seral sau fara frecventa;

c2. sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a
tezei de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

c3. prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in altd unitate.

d) salariatii au dreptul la concedii fara platd, fara limita prevazuta la alin. (1), lit. ), in
urmatoarele situatji:

d1. ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicatd in certificatul
medical; de acest drept beneficiaza atat mama salariata, cat si tatal salariat, dacd mama
copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;

d2. tratament medical efectuat in straindtate pe durata recomandatd de medic, daca
cel in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de
muncad, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate
- copil, frate, sord, parinte, pe timpul cat acestia se afla la tratament in strdinatate -, in
ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii;

(e) concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele
prevazute la alin. (1), lit. ¢) si d), pe durate stabilite prin acordul partilor, in baza unei
cereri formulata in scris si motivata;

(f) concediu de acomodare cu durata de maximum un an, pentru salariatii carora le
sunt incredintati copii in vederea adoptiei in baza unei hotdrari judecatorestil.

(2) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionald trebuie sa fie inaintata
conducatorului institutiei publice cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si
trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si
durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionald. Conducatorul
institutiei publice va decide cu privire la cererea formulatd de salariat in termen de 15 zile
de la primirea acesteia. Totodatd va decide cu privire la conditiile in care va permite
salariatului participarea la forma de pregatire profesionald, inclusiv daca va suporta in
totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta. Conducatorul institutiei publice poate

1 Conform art. IX din Legea nr. 57/2016 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2004 privind
procedura adoptiei, precum si a altor acte normative, aceasta prevedere intra in vigoare la data de 12
august 2016.
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respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav
desfasurarea activitatii.

(3) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor
forme de invatdamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in
cadrul institutiilor de invdatamant superior, cu respectarea conditiilor prevazute la alin. (2).

(4) Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata
concediului de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce
priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decét salariul.

(5) Concediile medicale si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate la care au
dreptul salariatii se acorda, in conditiile legii, in baza certificatului medical eliberat de
medicul curant, conform reglementarilor in vigoare. Salariatul aflat in concediu medical are
obligatia sa informeze de indatd sefului ierarhic si Compartimentul resurse umane,
exceptand situatiile de urgenta cand informarea se face ulterior.

(6) Toate formularele tipizate vor fi asigurate de catre Compartimentul resurse umane,
din cadrul Serviciului juridic contencios, resurse umane.

Art.21.(1) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite
stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de
odihna anual.

(2) Zilele de sarbdtoare legald in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului; A

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Crdciun;

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

(3) Acordarea zilelor libere se face de catre conducatorul institutiei publice, in temeiul
legii.

Sectiunea a 2-a. Obligatiile salariatilor

Art.22 Principalele obligatii ce revin salariatilor sunt:

a) sa indeplineasca cu raspundere atributiile de serviciu si sa respecte dispozitiile date
de sefii ierarhici cu privire la indeplinirea acestora;

b) sa respecte disciplina muncii;

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

d) sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor autoritatii si ale institutiei publice;

e) sa aiba un comportament profesionist, precum si sa asigure in conditiile legii,
transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

f) prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, actele normative si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin,
Cu respectarea eticii profesionale;
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g) sa apere in mod loial prestigiul institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia;

h) sa respecte demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor institutiei publice;

i) sa respecte libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente
personale sau de popularitate; in exprimarea opiniilor, salariatii trebuie sa aiba o atitudine
concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

j) salariatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
institutiei publice, iar in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, ei pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezintd punctul de vedere al institutiei publice in care isi desfdasoara
activitatea;

k) in relatiile cu personalul din cadrul institutiei publice, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, salariatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credinta, corectitudine si amabilitate, de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si a
demnitatii persoanelor din cadrul institutiei publice, precum si persoanelor cu care intra in
legatura in exercitarea functiei, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase.

) salariatii institutiei publice trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata
pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetdtenilor, au obligatia sa respecte
principiul egalitdtii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin promovarea unor
solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt si eliminarea
oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

m) sa isi Insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii i
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

n) sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintg,
sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

0) sa comunice, imediat dupa constatare, sefului ierarhic sau in lipsa acestuia sefului
ierarhic superior orice incdlcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei
situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizata la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

p) sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei publice numai
pentru desfasurarea activitatilor ce le revin;

q) sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca;

r) sa se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a-si putea indeplini
in conditii corespunzatoare sarcinile ce le revin si s3 semneze condica de prezenta la
serviciu atat la intrare cét si la iesire din institutia publica;

s) sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru, substante sau
produse care pot influenta negativ viata, sandtatea si capacitatea de munca;

s) sa nu desfasoare activitati sau propaganda politica in incinta institutiei publice;

t) sa respecte programul de lucru si programul cu publicul stabilit;

t) sa nu efectueze in incinta institutiei publice lucrari particulare, personale sau pentru
terte persoane in timpul sau in afara programului de lucru;

u) sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului fara aprobarea sefului
ierarhic;
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v) sd nu dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

w) sa nu dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

X) sa asigure exploatarea, utilizarea, intretinerea si repararea in conditii tehnice
prevazute de reglementarile in vigoare a bunurilor si gospodarirea judicioasa a valorilor si
mijloacelor banesti incredintate;

y) sa pastreze secretul profesional si sa nu divulge probleme de serviciu care prin
natura lor sau potrivit unei dispozitii legale exprese au caracter secret;

Z) sa nu aibad calitatea de mandatari ai unei persoane in ce priveste efectuarea unor
acte in legatura cu functia pe care o indeplinesc;

aa) sa nu solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiei detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceasta functie;

bb) sa nu solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, bani ori
alte foloase materiale in considerarea functiei pe care o detin, sau sd abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

cc) salariatii sunt obligati sa utilizeze in exercitiul atributiilor de serviciu un limbaj
decent in relatiile cu cetdtenii;

dd) salariatii care reprezintd institutia publicd in organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii si institutiei publice pe care o reprezinta;

ee) in deplasdrile externe, salariatii institutiei publice sunt obligati sa aiba o conduitad
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incadlcarea legilor si obiceiurilor
tarii gazda;

ff) persoanele cu functii de conducere si de control, precum si functionarii publici din
cadrul autoritatii publice locale, au obligatia sa depuna sau sa actualizeze declaratiile de
avere si de interese, anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior;

gg) in termen de cel mult 30 zile de la data incetarii activitdtii, persoanele cu functii de
conducere si de control, precum si functionarii publici din cadrul autoritatii publice locale
au obligatia sa depuna o noua declaratie de avere si declaratie de interese;

hh) declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 30 zile de la data numirii
sau alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii;

ii) salariatii participanti la programele de formare profesionala au urmatoarele obligatii
specifice:

1) sa participe la toate activitatile din cadrul programului de formare profesionald, conform
cerintelor acestuia;

2) sa participe la toate formele de evaluare a programului de formare profesionala,
respectiv a competentelor si abilitatilor obtinute;

3) sa sesizeze institutia publica din ale cdrei fonduri este finantatd participarea la
programul de formare privind neregulile si abaterile constatate in derularea contractului in
ceea ce priveste obligatiile furnizorului de formare;

4) sa restituie, in conditiile legii, sumele cheltuite cu participarea la programele de formare
profesionald, in situatia in care nu isi indeplineste obligatiile asumate;

5) sa utilizeze in activitatea curentd cunostintele dobandite, respectiv competentele
obtinute sau abilitatile dezvoltate, si, dupa caz, sa asigure transferul de cunostinte prin
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comunicarea materialelor si informatiilor dobandite in urma participdrii la programele de

formare profesionala;

6) obligatia de a informa de urgenta (in termen de 24 ore de la data acordarii concediului

medical) conducdtorul institutiei publice in cazul intervenirii unei situatii de incapacitate

temporara de munca si de a depune certificatul de concediu medical care atesta

incapacitatea temporara de munca;

7) obligatia de a pune la dispozitia conducatorului institutiei publice datele de contact

(adresa de domiciliu, e-mail, telefon, etc.) spre a putea fi convocat in cazul unor situatii

urgente, ce impun prezenta salariatului la serviciu;

8) obligatia de a insusi si de a aplica dispozitiile privind redactarea, semnarea si circuitul

documentelor in cadrul institutiei publice;

9) sd aducd la cunostinta Compartimentului resurse umane modificarile intervenite in

statutul juridic-personal (casatorie, divort, nastere, etc.);

10) obligatia de a transmite Compartimentului resurse umane copia cartii de identitate, in

termen de 5 zile de la data preschimbarii acesteia;

11) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
Art.23 Enumerarea obligatiilor prevdazute in acest capitol nu este limitativa, ele

completandu-se cu celelalte dispozitii legale referitoare la normele de conduitd si cele

cuprinse in fisa postului.

Sectiunea a 3-a. Drepturile si obligatiile conducatorului institutiei publice

Art.24 Conducatorul institutiei publice are in principal urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei publice;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat in conditiile legii;

c) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

d) sa emita dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

e) sa constate si sa sesizeze sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului individual de munca si prezentului regulament;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare
a realizarii acestora;

g) alte drepturi prevazute de lege.

Art.25 Conducdtorului institutiei publice i revin in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale
de munca si din raporturile de serviciu;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa
prejudicieze activitatea institutiei publice;

e) sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele acestora;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind
si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
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j) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
profesionale pentru intreg personalul;

k) sa asigure participarea la programe de formare profesionala pentru toti salariatii, cel
putin o data la 2 ani si sa asigure si sa suporte cheltuielile cu participarea la programele de
formare profesionala;

I) de a tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si de a supune
controlului inspectiei muncii aceastd evidenta ori de cate ori este solicitat;

m) sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca anterior
inceperii activitatii;

n) sa depuna doverzile in apdrarea sa pana la prima zi de infatisare in cazul unui conflict
de munca;

0) sa ia masurile necesare pentru asigurarea igienei si a conditiilor corespunzatoare de
munca in spatiile de lucru, grupurile sanitare si caile de acces, in mod periodic.

CAPITOLUL IV
REGULI PRIVIND PROTECTIA,
IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL INSTITUTIEI PUBLICE

Art.26 Conducatorul institutiei publice are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea
salariatilor in toate aspectele legate de munca.

Art.27.(1) In cadrul propriilor responsabilitati conducatorul institutiei publice va lua
masurile necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum i
pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia,
cu respectarea urmadtoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca
si alegerea echipamentelor si metodelor de muncad, in vederea atenudrii, cu precadere, a
muncii monotone si @ muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra
sanatatii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este
mai putin periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de masurile de protectie
individuala;

i) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprindd tehnologiile,
organizarea muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul
de munca;

j) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

(2) Tinand seama de natura activitatilor din institutie, conducdtorul institutiei publice
are obligatia:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea salariatilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de muncd, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la
amenajarea locurilor de munca;

b) sa ia in considerare capacitdtile salariatului in ceea ce priveste securitatea si
sandtatea in muncad, atunci cand i incredinteaza sarcini;

C) sa ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul
sa fie permis numai salariatilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate.
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Art.28.(1) Conducatorul institutiei publice raspunde de organizarea activitatii de
asigurare a sanatatii si securitatii in munca.

(2) In elaborarea masurilor de securitate si sandtate in munca, conducatorul institutiei
publice se consultd cu sindicatul precum si cu comitetul de securitate si sandtate in
munca.

Art.29.(1) Conducatorul institutiei publice are obligatia sa organizeze instruirea
salariatilor sdi in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

(2) Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord
de cdtre conducatorul institutiei publice impreuna cu comitetul de securitate si sanatate in
munca si cu sindicatul.

(3) Instruirea prevazuta la alin. (2) se realizeaza obligatoriu in cazul noilor salariati, al
celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea
dupa o intrerupere mai mare de 6 luni. In toate aceste cazuri, instruirea se efectueaza
inainte de inceperea efectiva a activitatii.

(4) Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in
domeniu.

Art.30.(1) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze
securitatea si sanatatea salariatilor.

(2) Conducatorul institutiei publice trebuie sa organizeze controlul permanent al starii
materialelor, utilajelor si substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii
sanatatii si securitatii salariatilor.

(3) Conducatorul institutiei publice raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare
a primului ajutor in caz de accidente de muncd, pentru crearea conditiilor de
preintampinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si
in caz de pericol iminent.

Art.31.(1) Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea si respectarea masurilor
referitoare la securitatea muncii.

(2) In timpul programului de munca salariatii au obligatia sa aiba un comportament
care sa nu stanjeneasca ori sa ofenseze pe ceilalti salariati si colaboratori ai institutiei
publice;

(3) Salariatii au obligatia de a respecta programul de munca stabilit de angajator,
precum si de a participa la instructajele periodice efectuate de responsabilii institutiei
publice cu protectia muncii P.S.I.

Art.32 In cazul unor evenimente, de accident la locul de munca, fiecare salariat are
obligatia de a informa de urgenta conducerea institutiei.

Art.33.(1) La nivelul aparatului de specialitate se va constitui, potrivit prevederilor
legale, comitetul de securitate si sanatate in muncd, cu scopul de a asigura implicarea
salariatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.

(2) Comitetul de sdndtate si securitate in muncd este organizat in urmadtoarea
componenta:

a) Presedinte comitet — presedintele consiliului judetean sau persoana desemnata de
acesta;

b) reprezentanti ai lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii
lucratorilor;

c) reprezentanti ai angajatorului cu atributii de securitate si sanatate in munca;

d) 1 medic medicina muncii;

e) 1 secretar (lucratorul desemnat sau reprezentantul serviciului intern de prevenire si
protectie).

Art.34 Pentru asigurarea securitdtii la locul de munca salariatii au urmatoarele
obligat;ii:
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a) sa respecte normele de igiena si de securitate a muncii;

b) sa aduca la cunostinta conducerii institutiei publice orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald, precum si
accidente de munca suferite de persoana proprie sau de alti salariat;i;

C) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indatd conducerea institutiei;

d) sa respecte masurile de interzicere a fumatului, conform Regulamentului privind
stabilirea masurilor de interzicere a fumatului in spatiile publice inchise si spatiile inchise
de la locul de muncg, aflate in folosinta Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud, care este
prevazut in Anexa la prezentul Regulament intern al aparatului de specialitate din cadrul
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

e) sa nu consume in timpul programului de lucru bduturi alcoolice sau substante
halucinogene si sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta acestora.

Art.35.(1) Conducatorul institutiei publice are obligatia sa asigure accesul salariatilor
la serviciul medical de medicina muncii.

(2) Conducatorul institutiei publice trebuie sa se afle in posesia unei evaludri a riscului
asupra sanatatii lucratorilor.

(3) Conducatorul institutiei publice are obligatia s& marcheze spatiile publice inchise si
spatiile inchise de la locul de muncd cu indicatoare prin care sa se indice «Fumatul
interzis» si folosirea simbolului international, respectiv tigareta barata de o linie
transversala.

Art.36.(1) Conducatorul institutiei publice are obligatia sa asigure fondurile si
conditiile efectuarii tuturor serviciilor medicale profilactice necesare pentru supravegherea
sanatatii lucrdtorilor, acestia nefiind implicati in niciun fel in costurile aferente
supravegherii medicale profilactice specifice riscurilor profesionale.

(2) Servicile medicale profilactice prin care se asigura supravegherea sanatatii
lucratorilor sunt: examenul medical la angajarea in muncd, de adaptare, periodic, la
reluarea activitatii, supraveghere speciala si promovarea sanatatii la locul de munca.

(3) Aptitudinea in munca reprezintd capacitatea lucratorului din punct de vedere
medical de a desfdsura activitatea la locul de munca in profesia/functia pentru care se
solicita examenul medical.

(4) Angajatii sunt obligati sa se prezinte la examenele medicale profilactice. Refuzul
angajatului de a se prezenta la aceste examene medicale reprezintd o incalcare a regulilor
disciplinare.

Art.37 In functie de posibilitatile concrete de la nivelul fiecdrui loc de muncag,
angajatorul va urmari imbunatatirea conditiilor de lucru, prin urmatoarele masuri:

a) asigurarea amenajarii ergonomice a locurilor de munca;

b) asigurarea microclimatului propice din punct de vedere al luminii, nivelului de
zgomot, temperaturii ambientale, ventilatiei, umiditatii.

Art.38 Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare se va realiza cu
respectarea urmatoarelor reguli:

a) Fiecare salariat este obligat sa utilizeze si sa intretind echipamentul tehnic de lucru
si de protectie conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.
Sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, biroticd, autovehiculele,
diverse aparate, in general toate echipamentele si dotdrile incredintate salariatului in
vederea executarii atributiilor sale de serviciu;

b) Este interzisa interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau de
protectie. Daca intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist salariatul fiind obligat
sa apeleze la serviciile acestuia;
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¢) La sfarsitul programului fiecare salariat va respecta obligatiile pe care le are in ceea
ce priveste inchiderea ferestrelor, a aparatelor de climatizare, a calculatoarelor sau alte
echipamente tehnice, incuierea dulapurilor/fisetelor, inchiderea corespunzadtoare a
birourilor, stingerea luminilor, etc.

Art.39.(1) Pentru asigurarea securitatii si sanatatii in munca a salariatelor gravide,
mame lduze sau care aldpteaza, conducatorul institutiei publice va informa in scris
salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la care pot fi expuse la locurile lor
de muncd, a masurilor care trebuie luate referitor la securitatea si sanatatea in munca,
precum si asupra drepturilor care decurg din lege si prezentul regulament intern.

(2) Informarea prevazuta la alin. (1) se realizeaza in conditiile in care salariata va
anunta in scris angajatorul asupra stdrii sale fiziologice de graviditate si va anexa un
document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sa ateste
aceasta stare;

(3) In termen de 10 zile lucrdtoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris
de cdtre o salariatd cd se afld in una din situatiile prevazute la alin. (1), acesta are
obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de
munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

(4) Conducatorul institutiei publice are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra
starii de graviditate a salariatei si nu va anunta alti salariati decat cu acordul scris al
acesteia si doar in interesul bunei desfasurdri a procesului de muncd, cand starea de
graviditate nu este vizibila.

(5) In cazul in care o salariatd se afla in una dintre situatiile prevazute alin. (1) si
desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru sandtatea sau
securitatea sa, sau o repercusiune asupra sarcinii sau aldptdrii, conducatorul institutiei
publice este obligat sa ii modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul/timpul de
munca ori, daca nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru
sandtatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a
medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

(6) In situatia in care conducdtorul institutiei publice, din motive justificate in mod
obiectiv, nu poate sd indeplineasca obligatia prevazuta la alin. (5), salariatele au dreptul la
concediu de risc maternal, potrivit legislatiei in vigoare.

(7) Conducatorul institutiei publice este obligat sa acorde salariatelor care alapteaza, in
cursul programului de lucru, doua pauze pentru aldptare de cate o ora fiecare, pana la
implinirea varstei de un an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar
deplasdrii dus-intors de la locul in care se gdseste copilul. La cererea mamei, pauzele
pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului sau de munca cu
doua ore zilnic. Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate
pentru alaptare, se includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.

(8) Pentru salariatele gravide si lauze si care isi desfasoara activitatea numai in pozitie
ortostaticd sau in pozitia asezat, conducatorul institutiei publice are obligatia de a le
modifica locul de munca respectiv, astfel incat sa li se asigure, la intervale regulate de
timp, pauze si amenajari pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare.

(9) Conducatorul institutiei publice are obligatia sa adopte masurile necesare, astfel
incat:

a) Sa previna expunerea salariatelor gravide, mame lduze sau care aldpteaza la riscuri
ce le pot afecta sandtatea si securitatea;

b) Salariatele prevazute la lit. a) sa nu fie constranse sa efectueze o munca ddunatoare
sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.
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Art.40 Pentru nerespectarea instructiunilor de securitate si sandtate a muncii si de
aparare impotriva incendiilor, salariatilor li se aplicd sanctiunile prevazute de Legea nr.
Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare.

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

Art.41.(1) Cererile, sesizarile sau reclamatiile individuale ale salariatilor vor fi adresate
in scris conducatorului institutiei publice fiind datate si semnate, urmand a fi solutionate in
termen de maximum 30 de zile de la data inregistrarii lor.

(2) Solicitdrile prevazute la alin. (1) vor fi repartizate, in vederea analizdrii si
solutionarii, compartimentelor de resort competente din cadrul aparatului de specialitate al
institutiei publice.

(3) In situatia in care un salariat formuleaza mai multe solicitdri avand acelasi obiect,
se va formula un singur raspuns in care se va face referire la toate solicitarile primite.

(4) Cererile, sesizarile sau reclamatiile anonime sau cele care nu contin datele de
identificare ale salariatului nu se iau in considerare, fiind clasate potrivit dispozitiilor legale
in vigoare.

(5) In cazul in care, dupa primirea raspunsului, salariatul formuleaza o noua solicitare
avand acelasi obiect, aceasta se claseazd, la numarul initial de inregistrare facandu-se
mentiunea corespunzatoare.

(6) Raspunsurile vor fi semnate de conducatorul institutiei publice, conducatorul
compartimentului de specialitate caruia i-a fost repartizata solicitarea si persoana care le-a
intocmit.

Art.42.(1) Prin exceptie de la prevederile art. 41, cererile formulate pentru eliberarea
adeverintelor pentru medic de familie/ambulatoriu integrat/spital sau alte situatii temeinic
justificate, vor fi eliberate in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data inregistrarii.

(2) Pentru cazurile urgente se va face mentiunea in cerere, iar comunicarea
raspunsului se va face in cel mai scurt timp posibil.

Art.43 Potrivit art. 6 din Legea nr. 571/2004, privind protectia personalului din
autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitdti care semnaleaza incdlcari ale legii,
salariatii pot sesiza incalcari ale legii sau a normelor deontologice si profesionale, alternativ
sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incdlcat prevederile legale;

b) conducatorului institutiei publice;

c) comisiei de disciplind din cadrul institutiei publice;

d) organelor judiciare;

e) organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale.

Art.44.(1) In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii de
interes public, astfel cum sunt definiti de Legea nr. 571/2004, beneficiaza de protectie,
dupa cum urmeaza:

a) Avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna credinta pana la proba
contrard, conform cdruia este ocrotitd persoana incadratda intr-o autoritate publicd,
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institutie publicd sau in altd unitate bugetard, care a facut o sesizare, convinsa fiind de
realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii;

b) La cererea avertizorului cercetat disciplinar, ca urmare a unui act de avertizare,
comisia de disciplind este obligata sa invite presa si un reprezentant al sindicatului sau al
asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de internet a institutiei
publice, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si
a sanctiunii disciplinare aplicate;

(2) In situatia in care cel reclamat prin avertizare in interes public este sef ierarhic,
direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisa
de disciplind sau alt organism similar asigura protectie avertizorului, ascunzandu-i
identitatea.

CAPITOLUL VI
ABATERILE DISCIPLINARE, SANCTIUNILE APLICABILE
SI REGULILE REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Sectiunea I. Procedura pentru personalul contractual.

Art.45.(1) Conducatorul institutiei publice dispune de prerogativa disciplinara, avand
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare ori de cate ori constata ca salariatii
incadrati in baza unui contract individual de munca au sdvarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legdturd cu munca si care constd intr-o
actiune sau inactiune sdvarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv
de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(3) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest
caracter;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitdti cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

j) incdlcarea obligatiilor de serviciu, a normelor de conduita profesionald si civica
prevazute de lege sau a interdictiilor stabilite prin lege sau prin reglementarile interne;

k) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare de actele normative aplicabile
personalului contractual;

(I) nerespectarea obligatiei prevdzuta la art. 34, lit. d) din prezentul regulament
constituie abatere disciplinara grava.

Art.46.(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica conducdtorul institutiei
publice in cazul in care salariatul contractual savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
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e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daca salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin dispozitie a conducatorului institutiei publice
emisa in forma scrisa.

Art.47.(1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.48 Conducatorul institutiei publice stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in
raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere
urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.49.(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei prevazute
la art. 46, alin. (1), lit. @), nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetdri
disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul contractual va fi
convocat in scris de persoana imputernicitd de cdtre conducatorul institutiei publice sa
realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului contractual la convocarea facuta in conditiile prevazute
la alin. (2), fara un motiv obiectiv, da dreptul conducatorului institutiei publice sa dispuna
sanctionarea, fdra efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul contractual are dreptul sa
formuleze si sa sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa
realizeze cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si
dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat sau de catre un reprezentant al
sindicatului al carui membru este.

(5) Conducatorul institutiei publice dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
dispozitie emisd in forma scrisd, in termen de 30 zile calendaristice de la data ludrii la
cunostinta despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
savarsirii faptei, iar in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu, sub sanctiunea nulitatji
absolute:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din prezentul regulament, contractul individual de munca sau
contractul colectivde munca aplicabil care au fost incdlcate de salariatul contractual;

c) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariatul contractual
in timpul cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute
la art. 49, alin. (3) din prezentul regulament, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competentad la care sanctiunea poate fi contestata.

(6) Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului contractual in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii;

(7) Comunicarea se preda personal salariatului contractual, cu semnatura de primire,
ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta
comunicata de acesta;

(8) Dispozitia de sanctionare poate fi contestatda de salariatul contractual la instantele
judecdtoresti competente in termen de 30 zile calendaristice de la data comunicarii.
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Sectiunea II. Procedura pentru functionarii publici.

Art.50.(1) Incélcarea de citre functionarii publici, cu vinovdtie, a indatoririlor de
serviciu atrage raspunderea disciplinarad, contraventionald, civila sau penala, dupa caz.

(2) Orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sdu sau intr-un interes
legitim se poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii sau
institutiei publice care a emis actul sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un
drept subiectiv sau la un interes legitim.

Art.51.(1) Incdlcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a findatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si
civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a
acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest
caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

j) incdlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) alte fapte prevdzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici;

(I) nerespectarea obligatiei prevazuta la art. 34, lit. d) din prezentul regulament
constituie abatere disciplinara grava.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisa;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in functia publicd pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in functia publicd pe o perioada de pana la un an;

e) destituirea din functia publica.

(4) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au
fost radiate in conditiile legii.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii
comisiei de disciplind cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2
ani de la data sdvarsirii abaterii disciplinare.

(6) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara si
ca infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea
clasarii ori renuntgrii la urmarirea penald sau pana la data la care instanta judecdtoreasca
dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau
incetarea procesului penal.
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(7) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care a
savarsit o abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul
institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot
influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului
public in cadrul altui compartiment sau altei structuri a autoritatii ori institutiei publice.

Art.52.(1) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 51, alin. (3), lit. a) se poate aplica
direct de catre conducatorul institutiei publice.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 51, alin. (3), lit. b)—e) se aplica de
conducatorul institutiei publice, la propunerea comisiei de discipling.

(3) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei
savarsite si dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie
consemnata in scris, sub sanctiunea nulitdtii. Refuzul functionarului public de a se
prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se
imputa se consemneaza intr-un proces-verbal.

Art.53.(1) Pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerea
sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici din institutia publica se constituie
comisia de disciplina.

(2) Din comisia de disciplind face parte si un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau, dupa caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii
functionarilor publici pentru care este organizatd comisia de disciplind, in cazul in care
sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

(3) Comisia de disciplina poate desemna unul sau mai multi membri si, dupa caz,
poate solicita compartimentelor de control din cadrul autoritatilor sau institutiilor publice sa
cerceteze faptele sesizate si sa prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

(4) Modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplina, precum si
componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura de lucru ale acestora se stabilesc
in conformitate cu prevederile legale.

Art.54 Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei
de contencios administrativ, solicitind anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului sau
dispozitiei de sanctionare.

Art.55.(1) Sanctiunile disciplinare se inscriu in cazierul administrativ al functionarului
public.

(2) Compartimentul resurse umane are obligatia de a intocmi actul administrativ prin
care se constata radierea sanctiunilor disciplinare.

. CAPITOLUL VII 5 5
REGLEMENTARI PRIVIND NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA ALE
FUNCTIONARILOR PUBLICI SI PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.56.(1) Prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor
publici, republicata si Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritatile si institutile publice se aplicd corespunzator functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul institutiei publice.

(2) Obiectivele codului de conduitda urmaresc sa asigure cresterea calitatii serviciului
public, o bund administrare in realizarea interesului public, precum si sd contribuie la
eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica prin:

a) reglementarea normelor de conduita profesionald necesare realizarii unor raporturi
sociale si profesionale corespunzdtoare credrii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului
institutiei publice, al functionarilor publici si al personalului contractual;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se
astepte din partea functionarilor publici si a personalului contractual in exercitarea functiei;
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c) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si functionarii
publici si personalul contractual, pe de o parte, si intre cetdteni si autoritatile administratiei
publice, pe de alta parte.

Art.57 In exercitarea functiei, functionarii publici si personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al consiliului judetean au obligatia:

a) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
activda la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice;

b) de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

c) ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor detinute;

e) de a apdra in mod loial prestigiului institutiei publice, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor institutiei publice;

g) de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente
personale sau de popularitate;

h) de a avea, in exprimarea opiniilor, o atitudine concilianta si de a evita generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

i) ca in relatile cu angajatii din cadrul aparatului de specialitate, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate;

j) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
institutiei publice, precum si persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea functiei
prin: intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private,
formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

k) de a adopta o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor;

) de a respecta principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:
promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt, eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sdnatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte;

m) de a promova o imagine favorabila tarii si institutiei publice;

n) in deplasdrile externe, sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de protocol si le
este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda;

0) de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei publice numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

Art.58.(1) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al
institutiei publice trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(2) Orice functionar public sau personalul contractual poate achizitiona un bun aflat in
proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in
conditiile legii, cu exceptia cazurilor prevazute de lege.
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(3) Prevederile alin. (2) se aplicd in mod corespunzator si in cazul concesionadrii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unitdtilor
administrativ-teritoriale.

Art.59 In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, functionarii publici si
personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al institutiei publice au
obligatia:

a) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
functionarilor publici si personalului contractual din subordine;

b) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba avansari,
promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente
materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Art.60.(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre persoanele
desemnate in acest sens de conducatorul institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual care desfasoara activitati
publicistice in interes personal sau activitdti didactice le este interzis sa foloseasca timpul
de lucru ori logistica institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art.61.(1) In exercitarea functiei, functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul institutiei publice le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea
institutiei publice, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care institutia publica are calitatea de parte;

c) sa dezvdluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici sau personal contractual,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau a institutiei publice;

f) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

g ) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

h) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

i) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

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

k) sa exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale;

) sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care
le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

m) sa promita luarea unei decizii de catre institutia publica, de catre alti functionari
publici sau angajati contractuali, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

n) se interzice functionarilor publici de conducere si personalului contractual de
conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovarea in functie pe criterii
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discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute in
Legea nr. 7/2004, republicata, si Legea nr. 477/2004;

0) sa foloseasca prerogativele functiei detinute in alte scopuri decat cele prevazute de
lege;

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

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

s) sa furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a
statului ori a unitdtilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

(2) Prevederile de la alin. (1), lit. @) — d) se aplica si dupa incetarea raportului de
serviciu/raporturilor de munca, pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi
speciale nu prevad alte termene.

Art.62.(1) Instruirea profesionala a personalului din cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Bistrita-Ndsdud se realizeaza in conditiile legii.

(2) Functionarii publici/personalul contractual care ocupa functii de conducere vor
identifica anual, la evaluarea performantelor profesionale individuale, domeniile in care
angajatii necesitd formare profesionald suplimentara in perioada urmatoare si vor elabora
un raport privind necesarul de formare profesionala a personalului din subordine, cu
evidentierea domeniilor considerate prioritare, precum si a criteriilor ce stau la baza
identificarii prioritatilor.

(3) Propunerile sefilor de structuri, cuprinse in rapoartele privind necesarul de formare
profesionald a personalului din subordine, vor fi supuse aprobdrii presedintelui Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud prin dispozitie. In planul anual de perfectionare profesionala se
vor stabili, dintre domeniile aprobate de ANFP (in cazul functionarilor publici) sau cele
recomandate de seful ierarhic superior (in cazul personalului contractual), pentru fiecare
angajat, un singur curs de perfectionare profesionald luand in considerare si prevederile
bugetare.

(4) Functionarii publici pot participa la programe de perfectionare profesionala
gratuite, care nu au fost prevazute in planul anual de perfectionare profesionald, in
vederea imbundtatirii calitdtii activitatilor profesionale individuale desfasurate in
exercitarea prerogativelor de putere publica.

(5) Personalul contractual poate participa la programe de perfectionare profesionala
gratuite, care nu au fost prevazute in planul anual de perfectionare profesionald, in
vederea imbunatatirii cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si
perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza.

Art.63 In scopul aplicarii normelor de conduita, functionarii publici si personalul
contractual beneficiaza de consultanta si asistenta din partea functionarului pentru
consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita, numit prin dispozitie a
presedintelui consiliului judetean.

CAPITOLUL VIII
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art.64.(1) Organizarea timpului de lucru si de repaus la nivelul institutiei publice si
stabilirea programului de lucru se realizeaza cu respectarea urmatoarelor reguli:
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(2) Durata normala a timpului de munca pentru personalul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, angajati cu norma intreagd este de 8 ore pe zi si 40
de ore pe saptamana.

(3) In functie de specificul unitatii sau al muncii prestate, se poate opta si pentru o
repartizare inegala a timpului de munca, cu respectarea duratei normale a timpului de
munca de 40 de ore pe saptdamana.

(4) Conducatorul institutiei publice poate aproba program individualizat de munca, cu
acordul sau la solicitarea salariatului in cauza.

(5) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a
timpului de munca.

(6) Durata zilnica a timpului de munca este impartita in doua perioade: o perioada fixa
in care personalul se afld simultan la locul de munca si o perioada variabild, mobild, in care
salariatul isi alege orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic.

(7) Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea duratei
normale a timpului de munca de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdaptamana si fara a depasi
durata maxima legala a timpului de muncd de 48 de ore pe saptdmanad, inclusiv orele
suplimentare.

Art.65.(1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanala
este considerata munca suplimentara.

(2) Efectuarea orelor suplimentare se poate face numai la solicitarea conducatorului
institutiei publice emisa in urma unui referat motivat, intocmit de cdtre seful ierarhic al
directiei sau serviciului pentru care se efectueaza ore suplimentare cu respectarea
prevederilor legale.

(3) In cazul personalului angajat cu contract individual de munca, procedura este cea
prevazuta la art.64, alin. (7) din prezentul Regulament intern, munca suplimentara nu
poate fi prestatd, decat cu acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta majora sau
pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inldturarii
consecintelor unui accident.

(4) La solicitarea presedintelui consiliului judetean salariatii pot efectua munca
suplimentara, cu respectarea duratei maxime legale a timpului de lucru care nu poate
depdsi 48 de ore pe sdptdmana inclusiv orele suplimentare. Prin exceptie durata timpului
de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe
saptamand, cu conditia ca media orelor de muncd, calculatd pe o perioada de referinta de
4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe sdptdmanad. La stabilirea perioadei de
referintd prevazuta la alin. (4) nu se iau in calcul durata concediului de odihnd anual si
situatiile de suspendare a contractului individual de munca. Prevederile alin. (2) sunt
aplicabile in mod corespunzator.

(5) Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilita potrivit prevederilor alin.(4),
este interzisa, cu exceptia cazului de forta majora sau pentru alte lucrari urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente ori inldturdrii consecintelor unui accident.

(6) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de
Zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

(7) In aceste conditii, salariatul beneficiaza de salariul corespunzator pentru orele
prestate peste programul normal de lucru.

(8) In perioadele de reducere a activitatii conducatorul institutiei publice are
posibilitatea de a acorda zile libere platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce
vor fi prestate in urmdtoarele 12 luni.

(9) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in termenul
prevazut la alin. (6) in luna urmdtoare, munca suplimentara va fi platita salariatului prin
addugarea unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia.
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(10) Sporul pentru munca suplimentard, se acorda in conditiile legii.

Art.66.(1) Munca suplimentara efectuata peste durata normala a timpului de lucru de
catre functionarii numiti in functii publice de executie sau de conducere se va desfasura in
conditiile legii.

(2) Angajatorul va tine evidenta orelor de munca suplimentara prestate de fiecare
salariat intr-un registru de ore de munca suplimentard si va supune controlului inspectiei
muncii aceasta evidenta ori de cate ori este solicitat.

Art.67.(1) Programul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud
este:

e de luni pana joi de la 07.30 pana la 16.00;

e vineri de la 07.30 pana la 13.30;

e alte ore de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic, potrivit
programului individualizat de munca aprobat de conducdtorul institutiei, cu
acordul sau la solicitarea salariatului in cauza.

(2) Prezenta la serviciu se consemneaza in foaia colectiva de prezentd/pontaj, in baza
condicii de prezentd, iar foile colective de prezentd/pontaj se vor intocmi pe directii sau
alte structuri ale aparatului de specialitate, vor fi semnate de salariatul care le intocmeste,
certificate de sefii directiilor sau structurilor fiind apoi transmise Serviciului juridic
contencios, resurse umane pentru a fi verificate de catre persoana desemnata din cadrul
Compartimentului resurse umane, si ulterior vor fi transmise Serviciului financiar
contabilitate.

Foile colective de prezenta sunt documente prin care se tine evidenta timpului de
munca al salariatului, a orelor suplimentare, concediu de odihnd, concedii medicale, invoiri
si concediu fara salariu, absente nemotivate, etc.

Avand in vedere cd documentul justificativ care sta la baza inregistrdrii
in contabilitate este statul lunar de platd pentru salarii, iar acesta se intocmeste si in baza
foilor colective de prezenta, rezulta ca fiind necesara si arhivarea foilor colective de
prezenta in aceleasi conditii cu statul lunar de plata pentru salarii. In ce priveste fluturasul
de salariu, acesta nu constituie un document justificativ care stad la baza inregistrarilor in
contabilitatea financiara ci reprezintd doar o instiintare a salariatului cu privire la calculul
drepturilor banesti cuvenite precum si al contributiilor si al altor sume datorate.

Foile colective de prezentd pentru persoanele desemnate sa faca parte in echipele de
proiect finantate din fonduri comunitare nerambursabile, cu privire la activitatea
desfasurata in cadrul proiectului, vor fi intocmite si semnate de catre coordonatorul de
proiect/managerul de proiect/seful de proiect si aprobate de catre conducatorul institutiei
publice sau persoana imputernicita.

(3) Condica de prezenta este documentul in temeiul cdruia se intocmesc pontajele si
se dovedesc orele de munca efectuate de salariati astfel ca acestia trebuie sa
indeplineasca obligatia de a semna condica de prezentad atét la intrare cat si la iesire asa
cum se prevede la art. 22, lit. r) din prezentul regulament.

(4) Salariatii au dreptul la pauza de masa de 15 minute iar pauzele de masa astfel
stabilite se vor include in durata zilnicad normald a timpului de munca.

(5) La terminarea programului de lucru, toate actele si documentele vor fi pastrate in
fisete sau birouri inchise, iar birourile, magaziile si depozitele, precum si cdile de acces in
cladire vor fi incuiate, cheile fiind depuse la personalul de pazd a institutiei. In cazul in
care in unele incaperi se pastreaza anumite valori, acestea vor fi sigilate.

(6) Accesul in institutia publica, dupa terminarea programului normal de lucru este
permisa numai cu acordul sefului ierarhic si cu informarea personalului de paza, fiind
consemnata prezenta in registrul de serviciu al personalului de paza.
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(7) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin
prezentul regulament nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

Art.68.(1) Pentru munca prestata personalul din aparatul de specialitate al consiliului
judetean beneficiaza de un salariu exprimat in bani.

(2) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind
stabilirea sistemului unitar de salarizare pentru functionarii publici.

(3) Salarizarea personalului contractual se realizeaza conform reglementarilor in
vigoare.

Art.69 Functionarii publici si personalul contractual beneficiazd pe langa salariul de
baza, de sporuri (de vechime si alte sporuri), premii, prime, stimulente si alte drepturi
acordate in conditiile legii.

Art.70 Personalului din institutia publica i se asigura stabilitate in munca, raporturile
de serviciu respectiv contractul individual de muncd nu pot sd inceteze sau sa fie
modificate, decat in cazurile prevazute de lege.

CAPITOLUL IX
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.71 Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise
activitdti de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau
de propaganda, instigatoare la violentda sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri,
chat-ul, etc. Se permit download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care
fisierele descdrcate sunt necesare activitatii din cadrul institutiei publice. Se interzice
abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implica
primirea permanenta a unui volum mare de scrisori prin posta electronica. Raspunderea
pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces, informatia
descarcata si adresa de IP fiind monitorizate.

Art.72.(1) Publicarea pe pagina de internet www.portalbn.ro a datelor, imaginilor si
informatiilor de interes public se va face numai cu aprobarea conducerii Consiliului
Judetean Bistrita-Nasdud, prin intermediul Serviciului administratie si relatii publice si/sau
a purtatorului de cuvant al consiliului judetean.

(2) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul
propriu sau prin participdrile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si nu
operatorului sau realizatorului;

(3) Atat Serviciul administratie si relatii publice cat si celelalte servicii din cadrul
consiliului judetean care transmit/publica informatii pe pagina de internet www.portalbn.ro
au obligatia sa pastreze dovada publicarii acestora;

(4) Institutiile subordonate Consiliului Judetean Bistrita-Ndsaud se vor adresa in scris
pentru publicarea pe site-ul consiliului judetean;

(5) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe
portalul institutiei publice, cu exceptia prezentarii oportunitatilor, aspectelor culturale sau
economice locale.

Art.73 Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau
cele publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau
folosirea fisierelor neautorizate din retea.

Art.74 Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de
acces, parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET.

Art.75 Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces,
precum si a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de
functionare a retelei de calculatoare sau a postei electronice.
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Art.76 Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin
demontarea acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile
informatice, fiind interzisa modificarea fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra
bazelor de date altfel decat prin programele implementate. Pentru orice incident
informatic, se solicita interventia Compartimentului informatica si editare monitor oficial,
care analizeazd si adoptd masuri de remediere. Dupd caz, solutionarea constd in
interventie proprie post-garantie, interventie furnizor in intervalul de garantie sau service
externalizat gestionat prin Compartimentul informatica si editare monitor oficial.

Art.77 Consiliul judetean detine licente asupa soft-urilor utilizate.

Este interzisa instalarea si utilizarea oricaror programe (aici fiind incluse si jocurile) de
provenienta externa institutiei publice pentru care nu exista achizitionate licente cu
exceptia programelor gratuite.

Fiecare utilizator va semna un inventar al soft-urilor instalate pe calculatorul sau de
catre Compartimentul informatica si editare monitor oficial si va raspunde personal, din
punct de vedere juridic, pentru orice modificare aparuta ulterior pe calculator. Utilizarea
softurilor fara licente se afla sub incidenta Legii nr. 8/1996 privind drepturile de autor si
drepturile conexe, cu modificdrile si completdrile ulterioare si face obiectul unei ample
campanii de verificare lansate de catre BSA (Business Software Alliance) in Romania.

Art.78 Este interzis utilizatorilor sa schimbe setarile calculatoarelor, modul de
gestionare al drepturilor de acces in/din retea si parolele de acces. Eventualele modificari
vor fi facute doar cu acordul Compartimentului informatica si editare monitor oficial.

Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare dar
si pentru modul in care foloseste reteaua internd a institutiei publice precum si Internetul
si posta electronica (unde este cazul).

Art.79 Necesarul de achizitii in domeniul TI&C (tehnicd de calcul, echipamente de
comunicatii si soft) se face de catre Compartimentul informatica si editare monitor oficial
in baza propunerilor primite de la structurile aparatului de specialitate al consiliului
judetean.

Art.80 Documentele primite si inregistrate la Consiliul Judetean Bistrita-Nasdud se
scaneaza si se ataseaza in aplicatia electronica DocManager la numarul de inregistrare prin
grija Compartimentului relatii publice din cadrul Serviciului administratie si relatii publice.

Art.81 Avand in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor impotriva pierderii
lor accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti.

Periodic Compartimentul informatica si editare monitor oficial realizeaza copii pe suport
magnetic cu datele de pe serverele consiliului judetean.

Art.82 Echipamentele informatice se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului,
atat in timpul orelor de program cat si in afara acestuia. Este cu desdvarsire interzisa
instalarea sau copierea altor programe decat cele care au fost instalate initial pe
echipamentele informatice.

Art.83 Detectarea de virusi informatici sau programe cu caracter distructiv precum si
sustragerea si folosirea datelor in interes personal atrag raspunderea materiala, pecuniara
sau penala, dupa caz, a persoanelor gasite vinovate pentru neglijenta sau rea-intentie,
conform Legii nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.84 Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea
echipamnetelor si tehnicii de calcul sub tensiune electrica, folosirea cablurilor izolate, a
mufelor originale, fara improvizatii.
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CAPITOLUL X .
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art.85.(1) Evaluarea personalului contractual din institutia publica se realizeaza, in
conditiile legii, in perioada cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 ianuarie din anul urmator
perioadei evaluate, in conformitate cu prevederile Dispozitiei Presedintelui Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud nr. 215/2011 de aprobare a Regulamentului privind evaluarea
performantelor profesionale individuale, a Criteriilor de performanta si a Fisei de evaluare
a performantelor profesionale individuale al personalului contractual din cadrul aparatului
de specialitate al Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud, pe baza urmatoarelor criterii de
evaluare:

- cunostinte si experiente;

complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

judecata si impactul deciziilor;

influentd, coordonare si supervizare;

contacte si comunicare;

conditii de munca;

incompatibilitati si regimuri speciale.

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

a) fiecare obiectiv se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de
indeplinire a obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanta;

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

(3) Pentru a obtine nota acordata pentru indeplinirea obiectivelor se face media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv, inclusiv a obiectivelor
individuale revizuite, daca s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

(4) Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea criteriilor de performanta se face
media aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu.

(5) Punctajul final al evaluarii anuale este media aritmetica a notelor obtinute pentru
obiectivele individuale si criteriile de performanta, potrivit alin. (2) si (3).

(6) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1), lit. a) si b) este urmatoarea: nota 1 -
nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

(7) Calificativul final al evaludrii se stabileste in functie de punctajul final obtinut.

Art.86 Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii care ocupa functia de debutant
§i care sunt evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

Art.87.(1) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor in regim contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele
cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de muncd al
salariatului evaluat inceteaza, se suspenda sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz
salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea
contractului individual de munca. La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in
functie de specificul atributiilor prevazute in fisa postului, si calificativul obtinut inainte de
suspendarea sau modificarea contractului de individual de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz,
contractul individual de munca al evaluatorului inceteaza, se suspendd sau se modifica, in
conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea
sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o
perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de
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serviciu sau raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la
evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul incadrat pe un post de
executie dobandeste o diploma de studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in
conditiile legii, intr-un post corespunzator studiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat in grad
profesional.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor contractuali se
face cu respectarea regimului juridic al conflictului de interese.

Art.88 Prin exceptie de la art. 87, evaluarea salariatilor nu va fi facuta in urmatoarele
situatii:

a) delegarea salariatului;

b) suspendarea contractului individual de munca in conditiile art. 50, lit. b), c) si g) din
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) incetarea contractului individual de munca in conditiile art. 56, lit. a) si b) din Legea
nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art.89.(1) Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale, se aduce la
cunostinta fiecarui salariat.

(2) Salariatul nemultumit de rezultatul evaluarii performantelor profesionale individuale
se poate adresa instantei judecatoresti competente, in conditiile legii.

Art.90.(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
se face anual.

(2) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se
acorda unul dintre urmatoarele calificative: ,,foarte bine", ,bine", , satisfacator",
,nesatisfacator".

(3) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici se stabilesc cerintele de formare profesionala a functionarilor publici.

(4) Evaluarea anuala a performantelor profesionale ale functionarilor publici se
realizeaza potrivit dispozitiilor legale aplicabile fiecarei categorii de functionari publici, in
perioada 1 — 31 ianuarie din anul urmdtor perioadei evaluate.

(5) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului
public evaluat inceteazd, se suspendd sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz
functionarul public va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu. La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere,
in functie de specificul atributiilor prevazute in fisa postului, si calificativul obtinut inainte
de suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupd caz,
raportul de munca al evaluatorului inceteazd, se suspenda sau se modificd, in conditjile
legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca ori, dupd caz, intr-o
perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de
serviciu sau raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici din subordine. Calificativul acordat se va lua in
considerare la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o
diploma de studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o
functie publica corespunzatoare studiilor absolvite;
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d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in
grad profesional.

(6) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face
cu respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.

(7) Prin exceptie de la prevederile alin. (5), lit. @) si b), evaluarea functionarilor publici
nu va fi facuta in urmatoarele situatii:

a) delegarea functionarului public;

b) suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 94,
alin. (1), lit. f), h), i) si k) din Legea nr. 188/1999, republicata;

¢) incetarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 98, alin.
(1), lit. @) si b) din Legea nr. 188/1999, republicata.

CAPITOLUL XI
RECOMPENSE

Art.91.(1) In exercitarea calittii de ordonator de credite conducétorul institutiei
publice poate acorda, in cursul anului, premii pentru salariatii care au realizat sau au
participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea institutiei.

(2) Premiile pot fi acordate in conditiile legii cu incadrarea in fondurile aprobate prin
buget.

Art.92 Pentru stimularea salariatilor care au participat direct la obtinerea unor
rezultate deosebite, pot fi utilizate si alte modalitdti de motivare, constand in acordarea
unor diplome, aprobarea participdrii la seminarii sau conferinte in domenii de interes
pentru activitatea institutiei.

CAPITOLUL XII
DISPOZITII FINALE

Art.93 Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile Legii nr.
7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, republicatd, prevederile Legii nr.
477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice, precum si cu alte prevederi legale in vigoare cuprinse in actele normative care
reglementeaza activitatea functionarilor publici si a personalului contractual din sectorul
bugetar.

Art.94 Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului intern atrage dupa sine raspunderea
disciplinara, contraventionald, civila sau penala.

Art.95.(1) Prin grija directorilor executivi, Arhitectului sef, sefilor de serviciu si sefului
biroului, continutul Regulamentului intern va fi insusit de cdtre fiecare salariat sub luare la
cunostinta pe baza de semnatura.

(2) Tabelele nominale intocmite urmare aducerii la cunostintd a prevederilor
Regulamentului intern se vor preda la Serviciul juridic contencios, resurse umane,
Compartimentul resurse umane.

Art.96 Regulamentul privind stabilirea masurilor de interzicere a fumatului in spatiile
publice inchise si spatiile inchise de la locul de munca, aflate in folosinta Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud este Anexad la prezentul Regulament intern al aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, si face parte integranta din acesta.
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Anexa

la Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud aprobat prin Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud nr. 132/12.07.2016

REGULAMENT
privind stabilirea masurilor de interzicere a fumatului in spatiile publice inchise
si spatiile inchise de la locul de munca, aflate in folosinta Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud

Art. 1. Dispozitii generale.

Prezentul Regulament a fost elaborat in temeiul art. 5 din Legea nr. 349/2002 pentru
prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Conform prevederilor art. 5 din Legea nr. 349/2002, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, ,persoanele responsabile din institutiile si unitatile care administreaza spatiile
mentionate la art. 2, lit. m), n), n™1) si n"2) vor elabora si vor pune in aplicare
regulamente interne pentru aplicarea art. 3, alin. (1) si (1°1), inclusiv prin prevederea
incalcarii ca abatere disciplinara grava simarcarea spatiilor mentionate cu
indicatoare prin care sa se indice "Fumatul interzis" si folosirea simbolului international,
respectiv tigareta barata de o linie transversala”.

Scopul Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, cu modificarile si completdrile ulterioare, il constituie protejarea
sanatatii persoanelor fumatoare si nefumdtoare de efectele ddunatoare ale fumatului,
prevenirea raspandirii fumatului in randul minorilor si asigurarea unui nivel adecvat al
calitatii vietii populatiei din Romania.

Art. 2. Locuri unde este interzis fumatul.

Se interzice complet fumatul in toate spatiile publice inchise, in spatiile inchise de la
locul de munca, respectiv spatiile aflate in folosinta Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud,
precum si in toate mijloacele de transport apartinand Consiliului Judetean Bistrita-Ndsaud.

In mijloacele de transport apartindnd Consiliului Judetean Bistrita-N&s&ud este interzis#
inclusiv utilizarea tigaretei electronice.

Spatiile aflate in folosinta Consiliului Judetean Bistrita-Ndsaud sunt:

a) sediul Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud, situat in municipiul Bistrita, Piata Petru
Rares nr.1-2, judetul Bistrita-Ndsdud, conform Contractul de atribuire in folosinta cu titlu
gratuit de spatii cu destinatia birouri Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud inregistrat cu nr.
11C/2630/13.02.2015, modificat si completat prin Actul aditional nr. 1 inregistrat cu nr.
12751/12.08.2015;

b) Imobilul "Garaje si atelier de intretinere”, situat in municipiul Bistrita, Piata Petru
Rares nr. 1, judetul Bistrita-Nasaud.

Spatiul public inchis

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

Prin "perete” se intelege orice element de constructie asezat vertical (sau putin
inclinat) care limiteaz8, separd sau izoleaza’:

2 Conform Ghidului privind implementarea Legii nr. 15/2016 pentru prevenirea si combaterea consumului
produselor din tutun, publicat pe site-ul Guvernului Romaniei, www.gov.ro.
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- Incaperile unei cladiri/constructii intre ele (pereti interiori) sau de exterior (pereti
exteriori) si care sustin planseele, etajele si acoperisul, respectiv;

- anumite spatii ale unui sistem tehnic intre ele (pereti interiori) sau sistemul tehnic de
spatiul inconjurator.

Spatiile care au inchideri laterale sau/si acoperis retractabile adica structuri care se pot
plia, ridica, deschide, deplasa, porni, etc. astfel incat sa formeze temporar pereti/acoperis,
vor fi considerate:

e spatii deschise atunci cand structura este complet pliata/ridicata, etc. astfel incat
peretele/acoperisul nu este deloc vizibil;

e spatii inchise atunci cand structura este deschisa/coborata.

Spatiul inchis de la locul de munca

Spatiul inchis de la locul de munca reprezintd orice spatiu care are un acoperis, plafon
sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau
de caracterul temporar sau permanent, aflat intr-un loc de munca, astfel cum este definit
in Legea securitatii si sanatdtii in munca nr. 319/2006, cu modificarile ulterioare.

Locul de munca reprezinta locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in cladirile
unitatii, inclusiv orice alt loc din aria unitatii la care angajatul are acces in cadrul
desfasurarii activitatii.

Nu se va mai fuma in:

» spatiile inchise din toate locurile de munca:

- spatiile de depozitare, birouri si camere, sdlile de sedintd, sdlile de consiliu, holuri,
coridoare, toalete, balcoane inchise, etc.;

» toate mijloacele de transport in comun (unde nu se va mai putea folosi nici tigareta
electronica).

Art. 3. Locuri unde este permis fumatul.
Angajatorul va amenaja un spatiu special, unde fumatul va fi permis, in
conformitate cu prevederile legale.

Art. 4. Sanctiuni.
Persoanele fizice care fumeaza in spatile in care fumatul este interzis se
sanctioneaza cu amenda contraventionala de la 100 la 500 de lei.

Un angajat poate fi sanctionat pentru ca fumeaza intr-un spatiu inchis de la
locul de munca de catre:

e angajator, prin stabilirea unor sanctiuni disciplinare in Regulamentul intern pentru
nerespectarea interdictiei de a fuma la locul de muncag;

e reprezentanti ai Politiei Locale sau ai Ministerului Afacerilor Interne atunci cand se
constatd, in cadrul unei actiuni de control, cd angajatul fumeaza intr-o zond in care
fumatul este interzis.

Sanctiunile disciplinare stabilite de catre angajator, sunt prevazute la art. 46
si art. 51, alin.(3) din Regulamentul intern al aparatului de specialitate din
cadrul Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud.

Art. 5. Presedintele Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud va desemna prin
dispozitie persoana/persoanele care vor constata abaterile disciplinare in
conformitate cu prevederile legale, la propunerea Serviciului juridic contencios,
resurse umane.

3 Idem.
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MODEL

ONDICA
DE
PREZENTA

pentru aparatul de specialitate din cadrul Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud

Nr. de inregistrare
Nr. file
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MODEL
Nr.crt. | Numele si prenumele personalului din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud
MODEL
Ziua luna anul
SEMNATURA
Nr.crt.
La venire Ora La plecare Ora
1

A un A~ W N
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MODEL

Cerere pentru solicitarea concediului de odihna de catre vicepresedintele
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, secretarul judetului Bistrita-Nasaud,
administratorul public al judetului Bistrita-Nasaud

* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, oL
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul(@).......ccceeeeiiieieece e avand functia de
Vicepresedinte/Secretar al judetului/Administrator public al Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud, va rog sa-mi aprobati efectuarea unui numar de ............ zile de
concediu de odihna pe anul ............. in perioada .........cocceveeveeveenenn

In perioada concediului de odihna atributiile de serviciu vor fi preluate de
................................................... (nume, prenume, functie).

Am luat la cunostingd ...........cccceeeeiiieennnn
Semnatura solicitantului/ei.....................

COMPARTIMENT RESURSE UMANE**

Pentru anul ................. , Domnul/Doamna ..........ccceeeeeennn. are dreptul la
.......... zile de concediu de odihng, din care a efectuat un numar de ...... zile.
Urmare solicitarii unui numar de ........ zile, mai raman de efectuat un numar de
.............. zile.

Cererea este/nu este conforma cu planificarea/replanificarea CO/............

CONSILIER................... ,
(nume,prenume)

Notd: * dupd aprobare, cererea se depune la Registratura pentru inregistrare ca
document de intrare;

**ge va completa de catre personalul din cadrul Compartimentului resurse
umane.
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MODEL

Cerere pentru solicitarea concediului de odihna pentru director
executiv la Directia dezvoltare durabila si relatii externe, director si
consilieri cabinet presedinte, coordonator si auditori compartiment
audit public intern

* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, oL
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul(a), .....ccccceiiiiiie i , avand functia de director
executiv la Directia dezvoltare durabila si relatii externe, director cabinet
presedinte, consilier cabinet presedinte, coordonator, auditori compartiment
audit public intern, v@ rog sa-mi aprobati efectuarea unui numar de
................ zile de concediu de odihna pe anul ............, In perioada

In perioada concediului de odihnd atributiile de serviciu vor fi preluate de
.............................................. (nume, prenume, functie).

Semnatura solicitantului/ei.........c..............

COMPARTIMENT RESURSE UMANE**

Pentru anul .............. , Domnul/Doamna ..............cceeeiiiiiin, are
dreptul la ...... zile de concediu de odihng, din care a efectuat un numar de
...... zile. Urmare solicitarii unui numar de ......... zile, mai raman de efectuat
un numar de ........ zile.

Cererea este/nu este conforma cu planificarea/replanificarea CO/...............

CONSILIER......... ,
(nume,prenume)

Notd: * dupa aprobare, cererea se depune la Registratura pentru inregistrare
ca document de intrare;

**se va completa de catre personalul din cadrul Compartimentului resurse
umane.
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MODEL

Cerere pentru solicitarea concediului de odihna de catre personalul
care exercita functii de conducere respectiv director executiv

* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, .
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul(a) ......ccooeeeiiii , avand functia de director
executiv in cadrul Directi€i ........ccccevvevieiicciece e , va rog sa-mi
aprobati efectuarea unui numar de ................ zile de concediu de odihna pe
anul .............. ,Inperioada ........cocoeeeeeeieceeee

In perioada concediului de odihna atributiile de serviciu vor fi preluate de
.............................................. (nume, prenume, functie).

solicitantului/€i........ccceeeeeenn.....

SEF STRUCTURA(VICEPRESEDINTE, SECRETARUL JUDETULUI).........c..........

SEMNATURA...............
COMPARTIMENT RESURSE UMANE**

Pentru anul .............. ,  Domnul/Doamna .........cccccceeeeiiiiiiienn are
dreptul la ...... zile de concediu de odihng, din care a efectuat un numar de
...... zile. Urmare solicitarii unui numar de ......... zile, mai raman de efectuat
un numar de ........ zile.

Cererea este/nu este conforma cu planificarea/replanificarea COJ..............

Consilier............. ,
(nume, prenume)

Notd: * dupa aprobare, cererea se depune la Registratura pentru inregistrare
ca document de intrare;

**ge va completa de catre personalul din cadrul Compartimentului resurse
umane.
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MODEL

Cerere pentru solicitarea concediului de odihna de catre personalul
care executa functii de conducere, respectiv sef serviciu

* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, oL
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul/a ...........ccccveeeennnen. avand functia de Sef serviciu la Serviciul
............................... , va rog sa-mi aprobati efectuarea unui numar de ...........
zile de concediu de odihna pe anul ............... , In perioada ................

In perioada concediului de odihna atributiile de serviciu vor fi preluate de
......................... (nume, prenume, functie).
Am luat la cunostintd ............cccccoeenne

Semnatura solicitantului/ei......................
DIRECTOR EXECUTIV,
(nume,prenume)

Semnatura..................

COMPARTIMENT RESURSE UMANE**

Pentru anul .............. , Domnul/Doamna ..............cceeeeiiiiiin, are
dreptul la ...... zile de concediu de odihng, din care a efectuat un numar de
...... zile. Urmare solicitarii unui numar de ......... zile, mai raman de efectuat
un numar de ........ zile.

Cererea este/nu este conforma cu planificarea/replanificarea CO/...............

CONSILIER................... ,
(nume,prenume)

Notd: * dupa aprobare, cererea se depune la Registratura pentru inregistrare
ca document de intrare;

**se va completa de catre personalul din cadrul Compartimentului resurse
umane.
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MODEL

Cerere pentru solicitarea concediului de odihna de catre personalul
care exercita functii de conducere, respectiv sef serviciu salvamont

* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, .
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul/a .........ccooeiiiiin avand functia de Sef serviciu la
Serviciului Salvamont in cadrul Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud va rog
sa-mi aprobati efectuarea unui numar de ......... zile de concediu de odihna
pe anul.......... , In perioada .....cccceeeeeeiiieeennn,

In perioada concediului de odihna atributiile de serviciu vor fi preluate de
........................................ (nume, prenume, functie).

Semnatura solicitantului/ei..........ccccuu.......
SEF STRUCTURA(VICEPRE?EDINTE)
(nume, prenume)

SEMNATURA. ..o

COMPARTIMENT RESURSE UMANE**

Pentru anul .............. , Domnul/Doamna ..........ccccceeeeiiiiiiiien, are
dreptul la ...... zile de concediu de odihng, din care a efectuat un numar de
...... zile. Urmare solicitarii unui numar de ......... zile, mai raman de efectuat
un numar de ........ zile.

Cererea este/nu este conforma cu planificarea/replanificare CO/...........

CONSILIER................... .
(nume,prenume)

Notd: * dupa aprobare, cererea se depune la Registratura pentru inregistrare
ca document de intrare;

**se va completa de catre personalul din cadrul Compartimentului resurse
umane.
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MODEL

Cerere pentru solicitarea concediului de odihna de catre personalul
care executa functii de conducere, respectiv sef birou

* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, oL
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul(@) .....cceeeeeeiieee e , avand functia de Sef
birou la Biroul.............cccoceeviieeeinns , va rog sa-mi aprobati efectuarea unui
numar de ............ zile de concediu de odihna pe anul ................ , In
perioada ...

In perioada concediului de odihna atributiile de serviciu vor fi preluate de
.................................... (nume, prenume, functie).
Am luat la cunostinta......................

COMPARTIMENT RESURSE UMANE**

Pentru anul .............. , Domnul/Doamna ..............cceeeeiiiiiin, are
dreptul la ...... zile de concediu de odihng, din care a efectuat un numar de
...... zile. Urmare solicitarii unui numar de ......... zile, mai raman de efectuat
un numar de ........ zile.

Cererea este/nu este conforma cu planificarea/replanificarea CO/...............

CONSILIER.............
(nume,prenume)

Notd: * dupa aprobare, cererea se depune la Registratura pentru inregistrare
ca document de intrare;

**se va completa de catre personalul din cadrul Compartimentului resurse
umane.
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MODEL

Cerere pentru solicitarea concediului de odihna de catre personalul
din cadrul biroului

* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, oL
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul(@) .......ccceeveeeiieeeiiies avand functia de ......ccccccoeeeieeeieene,
in cadrul Biroului ........ccceevvennenneen. , va rog sa-mi aprobati efectuarea unui
numar de .............. zile de concediu de odihna pe anul .................. , In
pericada ........cccceeeciieeeeins

In perioada concediului de odihnd atributiile de serviciu vor fi preluate de
.............................. (nume, prenume, functie).
Am luat la cunostinta............cccccceenee.

Semnatura solicitantului/ei...........ccc.uu.......

SEF BIROU................
(nume,prenume)
SEMNATURA..............
COMPARTIMENT RESURSE UMANE**

Pentru anul .............. , Domnul/Doamna .........ccccceeeiiiiiiiii, are
dreptul la ...... zile de concediu de odihng, din care a efectuat un numar de
...... zile. Urmare solicitarii unui numar de ......... zile, mai raman de efectuat
un numar de ........ zile.

Cererea este/nu este conforma cu planificarea/replanificarea CO/.............

CONSILIER...................
(nume,prenume)

Notd: * dupa aprobare, cererea se depune la Registratura pentru inregistrare
ca document de intrare;

**se va completa de catre personalul din cadrul Compartimentului resurse
umane.
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MODEL

Cerere pentru solicitarea concediului de odihna de catre personalul
din cadrul Serviciului/Compartimentului
* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, .
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul/a ........cceeeennen. avand functia de ........ccceeeeeeeee in cadrul
Serviciului/Compartimentului.............ccccceecveevineenee va rog sa-mi aprobati
efectuarea unui numar de ......... zile de concediu de odihna pe anul.......... ,

in pericada ........cceeeiiinienn,

In perioada concediului de odihna atributiile de serviciu vor fi preluate de
...................... (nume, prenume, functie).

Am luat la cunostinta....................

Semnatura solicitantului/ei............cc.oo.......

DIRECTOR EXECUTIV, SEF SERVICIU,
(nume, prenume) (nume, prenume)
SEMNATURA........... SEMNATURA........

COMPARTIMENT RESURSE UMANE**

Pentru anul ........ , Domnul/Doamna ...........cccceeennns are dreptul la ....... zile
de concediu de odihna, din care a efectuat un numar de....... zile. Urmare
solicitarii unui numar de ........ zile, mai raman de efectuat un numar de .........
zile.

Cererea este/nu este conforma cu planificarea/replanificarea CO/............

CONSILIER...................
(nume,prenume)

Nota: * dupa aprobare, cererea se depune la Registratura pentru inregistrare
ca document de intrare;

**ge va completa de catre personalul din cadrul Compartimentului resurse
umane.
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MODEL

Cerere pentru solicitarea concediului de odihna de catre personalul
din cadrul Serviciului salvamont

* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, .
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul/a......cccccoveeiiiniininennn. avand functia de ....cccoovereveeeiinnnnn.
in cadrul Serviciului SAIVaMONt ........oiviiiiiiiiiriiiir e
va rog sa-mi aprobati efectuarea unui numar de ......... zile de concediu de
odihna pe anul.......... , In perioada .....ccceeeeeeeeeeennnnnns

In perioada concediului de odihna atributiile de serviciu vor fi preluate de
...................... (nume, prenume, functie).
Am luat la cunostinta........................

Semnatura solicitantului/ei............ccuu......

SEF SERVICIU,
(nume, prenume)

SEMNATURA............
COMPARTIMENT RESURSE UMANE**

Pentru anul ........ , Domnul /Doamna .........ccccceeeeeiiiciiiieeeee, are dreptul la
......... zile de concediu de odihng, din care a efectuat un numar de....... zile.
Urmare solicitarii unui numar de.......zile, mai raman de efectuat un numar de
........ zile.

Cererea este/nu este conforma cu planificarea/replanificarea CO/.............

CONSILIER...................
(nume,prenume)

Notd: * dupa aprobare, cererea se depune la Registratura pentru inregistrare
ca document de intrare;

**ge va completa de catre personalul din cadrul Compartimentului resurse
umane.
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MODEL
Rechemare concediu de odihni

CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
DIRECTIA
SERVICIUL
Nr. din

Obiect: Rechemare din concediu de odihni
Catre: Domnul/doamna........cccrevevereraannns , functia....cociicniienan,
(o [ 3 JCor= o [T |

Stimata(e) doamna /domnule,

Avand in vedere forta majora/interesele urgente (datorate............ ) care
impun prezenta dumneavoastra la locul de munca pentru desfasurarea
urmatoarelor lucrari/servicii (............ ), In temeiul art. 151, alin. (2) din Legea

nr. 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,
coroborat cu art. 117 din Legea nr. 188/1999 republicata privind Statutul
functionarilor publici si art. 19, alin.(2) din Anexa la Dispozitia Presedintelului
Consiliului  Judetean Bistrita-Nasaud nr. privind  stabilirea
Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud, va solicitam intreruperea concediului legal de odihna pentru
perioada .......... e (data) .

Rechemarea din concediu de odihna se comunica salariatului telefonic,
prin e-mail, fax sau curier (dupa caz).

Cu stima,

PRESEDINTE

Vicepresedinte/
Secretarul Judetului/
Director executiv/Sef
Serviciu/Sef birou/
Coordonator compartiment

Luat la cunostinta:

(dupa caz)

Semnatura

Data ora

Initiale/__ ex.
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MODEL
Cerere solicitare compensare concediu de odihna la incetarea
raportului de serviciu/contractului individual de munca

* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, .
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul/Subsemnata .............cccoooooiiii avand functia de
............ in cadrul Directiei/Serviciului/Biroului/Compartimentului
.................................. vd rog sa-mi aprobati compensarea in bani a unui
numar de ....... zile de concediu de odihna neefectuat pe anul.................. , la

incetarea raportului de serviciu/contractului individual de munca in data
Semnatura solicitantului/€i..............occevvveees

SERVICIUL JURIDIC CONTENCIOS, RESURSE UMANE**

Pentru anul.............. domnul/doamna ........................ are dreptul la...... zile
de concediu de odihna, din care a efectuat un numar de ...... zile, urmand ca
un numar de ....... zile neefectuate sa se compenseze in bani la incetarea

raportului de serviciu/contractului individual de munca, conform art. 146, alin.
(3) din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare si art. 16, alin. (6) din Anexa la Dispozitia Presedintelui
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr....... privind stabilirea Regulamentului
intern al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud
urmare aprobarii cererii de catre Presedintele Consiliului Judetean Bistrita-
Nasaud.
SEF SERVICIU,
(nume, prenume)
SEMNATURA.............

Consilier.............
(nume, prenume)

Notd: * dupa aprobare, cererea se depune la Registratura pentru inregistrare
ca document de intrare;

**ge va completa de catre personalul din cadrul Compartimentului resurse
umane.
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MODEL

Cerere salariat privind solicitarea unor zile libere platite pentru
nasterea copilului

* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, oL
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul ..........cccceeiiiiiiii, , avand functia de ............. in cadrul
Directiei/Serviciului/Biroului/Compartimentului......................... ,in conformitate
cu art. 24, lit. b) din Ordonanta Guvernului Romaniei nr. 6/2007, cu
modificarile si completarile ulterioare, art. 152 din Legea nr. 53/2003, Codul
muncii, republicatda, cu modificarile si completarile ulterioare, si art. 17, alin.
(2) din Anexa la Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud
nr. privind stabilirea Regulamentului intern al aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, va rog sa-mi aprobati
efectuarea unui numar de ........ zile libere platite pentru nasterea copilului
(3 zile lucratoare), in perioada ...........c.co......

Mentionez ca ulterior voi atasa acestei cereri o copie dupa certificatul de
nastere/anexez o copie dupa certificatul de nastere(dupa caz).

Cu stima,
Semnatura solicitantului ............oovvvneei.n.

Luat la cunostinta
Sef structura............cceeennee.
(nume, prenume)
Semnatura........cccccceeecveeeeenn,

Notd: * dupa aprobare, cererea se depune la Registratura pentru inregistrare
ca document de intrare.
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MODEL

Cerere salariat privind solicitarea unor zile libere platite pentru
casatorie salariat sau a fiicei/fiului

* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, oL
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul(a) .......coceeeiveiiieee , avand functia de ......c...cccevenee
in cadrul Directiei/Serviciului/Biroului/Compartimentului......................... ,in
conformitate cu art. 24, lit. a) din Ordonanta Guvernului Romaniei nr.
6/2007, cu modificarile si completdrile ulterioare, art. 152 din Legea nr.
53/2003, Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
si art. 17, alin. (2) din Anexa la Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud nr. privind stabilirea Regulamentului intern al
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, va rog sa-mi
aprobati efectuarea unui numar de ........ zile libere platite pentru casatoria
(salariatului — 5 zile lucratoare, a fiicei/ fiului — 3 zile lucratoare), in perioada

Mentionez ca ulterior voi atasa acestei cereri o copie dupa certificatul de
casatorie/anexez o copie dupa certificatul de casatorie(dupa caz).

Cu stima,
Semnatura solicitantului/ei ...................

Luat la cunostinta

Sef structurd..........cccovevieeenennn,

(nume, prenume)
Semnatura.......cccccoeeeeeeeeennenn

Notd: * dupa aprobare, cererea se depune la Registraturd pentru inregistrare
ca document de intrare.
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MODEL

Cerere salariat privind solicitarea unor zile libere platite pentru
deces

* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, oL
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul(@) .....c.ccccoveeeiieiiieee , avand functia de ........cccccevvenen..
in cadrul Directiei/Serviciului/Biroului/Compartimentului.............ccccevveenens ,1n
conformitate cu art. 24, lit. ¢) din Ordonanta Guvernului Romaniei nr. 6/2007,
cu modificarile si completarile ulterioare, art. 152 din Legea nr. 53/2003,
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si art. 17,
alin.(2) din Anexa la Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Bistrita-
Nasaud nr. privind stabilirea Regulamentului intern al aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, va rog sa-mi aprobati
efectuarea unui numar de ... zile de concediu platit, in perioada
...................... pentru decesul .........ccccceeveeeeeeeeeee........ (decesul sotiei/sotului
salariatului sau al unei rude de pana la gradul al III-lea a salariatului ori a
sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucratoare).

Mentionez ca ulterior voi atasa acestei cereri o copie dupa certificatul de
deces.

Cu deosebita stima,
Semnatura solicitantului/ei ....................

Luat la cunostinta

Sef structurd..........ccoeeeeeenenns

(nume, prenume)
Semnatura.......ccccceeeeeveeeeeennen,

Notd: * dupa aprobare, cererea se depune la Registraturd pentru inregistrare
ca document de intrare.
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MODEL

Cerere salariat privind solicitarea de concediu fara plata pentru
formare profesionala

* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, oL
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul(a) ......cccccoeeeiiiiiiiiecee , avand functiade ........cccccueenenn
in cadrul Directiei/Serviciului/Biroului/Compartimentului..............cccccuvevunenns ,
va rog sa-mi aprobati efectuarea unui numar de ........ zile de concediu fara
plata pentru formare profesionala in perioada ..................... pe anul ............. ,

conform art. 155, art. 156, din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicatag,
cu modificarile si completdrile ulterioare si art. 20, alin. (2) din Anexa la
Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr. privind
stabilirea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud.

Precizez urmatoarele date:

-data de incepere a stagiului de formare profesionala..............ccccccovveeverenneee.
—AOMENIUL ... . e e e e e e e e e e e e e e e e e
(e (V1= 1= P U TR OOUPRRRRRRRIN
-denumirea institutiei de formare profesionald................cccoceviiiiiicii,

In perioada concediului fara plata, atributiile de serviciu vor fi preluate de
doamna/domnul conform fisei postului/persoana desemnata de sef
structura(dupa caz).

Am luat la cunostinta

Semnatura solicitantului/€i...........cccccceuvee...
De acord,
Sef structura........c....ccuue...
(nume, prenume)
Semnatura..........cceeveeeeeeennn.

Notd: * dupa aprobare, cererea se depune la Registratura pentru inregistrare
ca document de intrare.
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MODEL
Cerere salariat privind solicitarea de concediu fara plata

* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, oL
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul(@) .....c.ccccoveeeiieiiieee , avand functiade ........cceevvennn
in cadrul Directiei/Serviciului/Biroului/Compartimentului.............cccccevvevveeenns ,
va rog sa-mi aprobati efectuarea unui numar de ........ zile de concediu fara

plata (dupa caz), conform art. 153 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si art. 20, alin.(1) din
Anexa la Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud

nr. privind stabilirea Regulamentului intern al aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud pe anul ............ , In
pericada ..........c.cocvvvnnes

Cererea pentru solicitarea concediului fara plata se datoreaza............ (se va

motiva cererea formulata).

In perioada concediului fara plata, atributiile de serviciu vor fi preluate de
doamna/domnul conform fisei postului/persoana desemnata de sef
structura(dupa caz).

Am luat la cunostinta............c.cccceeenneeene.

De acord,

Sef structura............ccevvveennene.
(nume, prenume)
Semnatura........ccoceeeeeeveeeenee,

Nota: * dupa aprobare, cererea se depune la Registratura pentru inregistrare
ca document de intrare.
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MODEL

cerere salariat privind solicitarea unei zile libere platita pentru
investigatii medicale/donare sange

* SE APROBA:
PRESEDINTE

Catre, oL
CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Domnului Presedinte

Subsemnatul(@) .....c.ccccoveeeiieiieiee , avand functiade ........cceeuvenen..
in cadrul Directiei/Serviciului/Biroului/Compartimentului.........c...cccceeevveeennn.ns ,1n
conformitate cu art. 24, lit. d) din Ordonanta Guvernului Romaniei nr.
6/2007, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 11, lit. b) din Hotararea
Guvernului Romaniei nr. 1364/2006 si art. 17, alin. (2) si alin. (3) din Anexa
la Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr.
privind stabilirea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, va rog sa-mi aprobati o zi libera platita
in data de ............... pentru efectuarea unor investigatii medicale/donare
sange.

Mentionez ca ulterior voi atasa acestei cereri o copie a documentelor
justificative eliberate de institutia de profil la care a fost efectuata donarea de
sange/investigatiile medicale.

Cu stima,
Semnatura solicitantului/ei

Luat la cunostinta
Sef structura............ccueeeneee.
(nume, prenume)
Semnatura..........ccceeveeeennenn.

Notd: * dupad aprobare, cererea se depune la Registratura pentru inregistrare
ca document de intrare.
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MODEL
Adresa inaintare documente pentru depunere la dosarul
personal
b3

Obiect: transmiterea documentelor pentru depunere la dosarul personal
(ex. adeverinta de vechime, certificate absolvire cursuri perfectionare
etc.)

Catre: DIRECTIA ADMINISTRATIE LOCALA
Doamna/Domnul...........ccceeeeeeeeeeeiennnnn
SERVICIUL JURIDIC CONTENCIOS, RESURSE UMANE
Doamna/Domnul.............eevvveeeeennnnn.

Stimata(e) doamna/domnule

Prin prezenta, va inaintez alaturat documentele reprezentand (ex.
adeverinta vechime in munca, certificat absolvire cursuri perfectionare,
etc.), in vederea depunerii la dosarul personal.

Cu stima,

Semnatura solicintantului/ei.....................

Notd: * adresa se va depune la Registratura pentru inregistrare ca
document de intrare.



MONITORUL OFICIAL AL JUDETULUI BISTRITA-NASAUD NR. 11/ 19 IULIE 2016

58

‘NIDIAY3S 438

a4e|dwaxa "1u/njuawndop jejepad e IS Jwdojul e d4ed 1dueostad djpjerjiur

‘AILND3X3 YO.LOTAUIA

IIX

IX

IIIN

IIN

In

A AT

I

II

VIIONNH

JTIWNNITNd
IS ITIWNN

o
AN

IS pneseN-ejlilsig ueajapng INjnijiIsuo) eaadnpuod niuad

‘31NIQ3S3Ud
1va0udv

ajeyjjenads ap injnjedede [niped uip [njeuossad

VINVIOIIINVId

BUYIPO 9p Nipaduod aJeoyiueld

13dON

[nue ad euyipo 3p INjNIPaOU0D

UN

ANVIWN 3SAUNSTY TNLNIWILIVAINOD
ANVIWN 3SAUNSTY ‘SOIDNILNOD JIAINC TNIDIAYIS

V1vO01 AILVILISINIWGY VILDOIUIA
aNySYN-VLIIy1SIg9 Nvaiianc INITISNOD




59

MONITORUL OFICIAL AL JUDETULUI BISTRITA-NASAUD NR. 11/ 19 IULIE 2016

aJejdwaxa "4u/|njuawndop jejoepad e IS Jwdojul e d1ed 1Ivueostad dj3jerjiur

‘NIDIAY3S 43S ‘AILND3X3 YOLDIIA
‘T
FTIWNNIT Y 7%
IIX |IX | X | XTI |ITIIA |IIN |IA | A | AT |IIT | IT VIIONNS IS ITIWNN IN
9jejijenads ap injnjelede [niped ulp |njeuosiad IS pneseN-ejlsig ueajapng InjnIjIsuo) ea.1a2npuod
n.Juad [nue uj 3en3dd49 1j e nauad ’ Jojiue jua.iaje Uyipo ap INjNIpaduo0d
VIUVIIJINVIdIY
m.._._r___uo 9P NIpaduod m._mu_h_:m_n_m‘_
73A0ON
N
ANVIWN 3SANSTY TNLNIWILAVAIWOD
ANVIWN 3SAUNSTY ‘SOIDNILNOD J2IAniNC TNIDIAY3IS
‘3J1INIQ3SIUd V1vO01 IILVILSINIWGY VILDIYIA
1vaoudy ANYSYN-ViI¥1sIgd Nvaiianc InI1ISNOD




60 MONITORUL OFICIAL AL JUDETULUI BISTRITA-NASAUD NR. 11/ 19 IULIE 2016

MODEL

Adresa privind comunicarea planificarii concediului de odihna pe
anul...... /replanificarii concediului de odihna aferent anilor............ccoeuunaees

CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
DENUMIRE STRUCTURA
NR.

Obiect: Comunicare privind planificarea concediului de odihna pe anul

Catre: DIRECTIA ADMINISTRATIE LOCALA
Doamnei/Domnului director executiv
SERVICIUL JURIDIC CONTENCIOS, RESURSE UMANE
Doamnei/Domnului sef serviciu

Stimata(e) doamna/domnule

Prin prezenta, va inaintam planificarea concediului de odihna pe anul
............... si replanificarea concediilor de odihna aferente anilor
................ pentru personalul din cadrul structurii............ccooeeeiiiiie e

PLANIFICAREA
concediului de odihna pe anul ..........

Nr. | NUMELESI | FUNCTIA |I|\IT| IIT |1V | V| VI| VIT | VIIT| IX XI | XIT
crt. | PRENUMELE
1.

REPLANIFICAREA

concediilor de odihna aferente anilor............

Nr. | NUMELESI | FUNCTIA |I|\IT| IIT |1V | V| VI| VIT | VIIT| IX XI | XIT
crt. | PRENUMELE
1.

SEF SERVICIU/SEF BIROU/COORDONATOR COMPARTIMENT

Initialele persoanei care a intocmit si a redactat documentul/nr. exemplare




