CONSILIUL JUDEŢEAN NEAMŢ
Anexă la Dispoziţia Preşedintelui                                                                                                                                               nr. 156 din 24.06.2010
REGULAMENT INTERN 

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL CONSILIULUI  JUDEŢEAN NEAMŢ
CAP. I -DISPOZIŢII GENERALE

Regulamentul intern constituie cadrul care trebuie să asigure desfăşurarea în bune condiţii a activităţii fiecărui salariat, respectarea strictă a regulilor stabilite privind ordinea şi disciplina muncii, drepturile şi obligaţiile salariaţilor, organizarea timpului de muncă şi concediile  salariaţilor, recompensele şi sancţiunile ce pot fi aplicate.

           Acest regulament se aplică tuturor salariaţilor, indiferent de natura relaţiilor de muncă stabilite (funcţionari publici sau personal contractual), elevilor şi studenţilor dacă este cazul, în perioada documentării în domeniul de activitate specific, precum şi persoanelor delegate sau detaşate de către agenţii economici sau alte unităţi bugetare, pentru prestarea unei activităţi sub coordonarea Consiliului Judeţean.

CAP.II. – ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCĂ
Organizarea timpului de muncă se stabileşte în raport cu specificul activităţii astfel:

            Art.1. Durata săptămânii de muncă este de 5 zile lucrătoare, respectiv 40 de ore de muncă.

 
Art.2. Programul de muncă în cadrul instituţiei se stabileşte astfel: de luni până vineri, programul de lucru începe la ora 8.00 şi se termină la ora 16.00, fără pauză de masă.
            Art.3. Pentru orele lucrate, din dispoziţia conducătorului autorităţii publice, peste durata normală a timpului de lucru sau în zilele de sărbători legale ori declarate zile nelucrătoare, funcţionarii publici de execuţie au dreptul la recuperare sau la plata majorată cu un spor la salariul de bază, în conformitate cu prevederile legale în vigoare. Numărul orelor prestate peste programul normal de lucru nu poate depăşi 360 într-un an. Salariaţii cu contract individual de muncă, la solicitarea angajatorului pot efectua muncă suplimentară cu respectarea prevederilor Codului Muncii. Durata maximă legală a timpului de muncă nu poate depăşi 48 de ore pe săptămână inclusiv orele suplimentare. Munca suplimentară se compensează prin ore libere plătite în următoarele 30 de zile după efectuarea acestora. In cazul în care compensarea prin ore libere plătite nu este posibilă în termenul menţionat, munca suplimentară va fi plătită angajatului prin adăugarea unui spor la salariu, corespunzător duratei acesteia, conform prevederilor legale în vigoare, pe baza pontajelor distinct întocmite, semnate de directorul executiv şi aprobate de persoana din conducerea instituţiei care coordonează direcţia respectivă.

Art.4. Evidenţa zilnică a prezenţei la lucru a salariaţilor se realizează de către fiecare direcţie sau serviciu independent al Consiliului Judeţean prin condici de prezenţă. Semnarea condicilor de prezenţă de către salariaţi se face la începerea şi terminarea programului de lucru.
Art.5. Durata zilnică a prezenţei la lucru a salariaţilor conform condicilor de prezenţă se centralizează o dată pe lună de către Direcţia Generală Buget - Finanţe, pe baza foilor colective de prezenţă întocmite şi semnate de fiecare direcţie sau compartiment independent, aprobate de către preşedintele Consiliului Judeţean.

Art.6. Programarea concediilor de odihnă se propune de conducerea fiecărei direcţii sau compartiment independent, după consultarea salariaţilor, ţinând seama şi de necesitatea asigurării continuităţii în executarea sarcinilor specifice şi se aprobă de conducerea instituţiei. Salariatul (funcţionar public sau personal contractual) nu poate fi chemat din concediu de odihnă decât de către conducătorul instituţiei şi cu replanificarea zilelor de concediu neefectuate.

Art.7. Evidenţa concediilor de odihnă, de boală, a învoirilor şi a concediilor fără  plată se ţine de către Biroul Resurse umane.

          Art.8. Pentru interese personale, salariaţii pot solicita, conform reglementarilor legale, concedii fără plată, prin cerere scrisă care se aprobă de preşedintele Consiliului Judeţean, cu avizul prealabil al directorului executiv sau al şefului compartimentului independent.

CAP.III CONCEDIUL DE ODIHNĂ ȘI ALTE CONCEDII

Concediul de odihnă

Art.9. (1)  Angajaţii au dreptul, în condiţiile legii, la concediu de odihnă anual.
(2) Concediul de odihnă se acordă în funcţie de vechimea în muncă.

Art.10. (1)Concediul de odihnă se efectuează în fiecare an. Prin excepţie de la prevederile alin. l, efectuarea concediului în anul următor este permisă numai în cazurile expres prevăzute de lege.

(2) Salariaţii încadraţi cu  contract individual de muncă care au funcţia de bază la Consiliului Judeţean Neamţ, beneficiază de tichete de vacanţă, în condiţiile legii, în limita sumelor provenite din venituri proprii, prevăzute în bugetul judeţului la Capitolul 51.02, titlul 10 – Cheltuieli de personal, articolul 10.02 – Cheltuieli salariale în natură, alineatul 10.02.06 – Tichete de vacanţă .

(3) Tichetele de vacanţă se acordă anual fiecărui salariat încadrat cu contract individual de muncă, la solicitarea acestuia, în cuantumul sumei reprezentând contravaloarea a două salarii de bază minime brute garantate în plată, valabile în ultima lună anterioară plecării în concediu .

(4) Valoarea nominală a unui tichet de vacanţă este de 10 lei .

(5) În cazul în care concediul de odihnă se efectuează fracţionat, potrivit legii, tichetele de vacanţă se acordă odată cu indemnizaţia de concediu cuvenită pentru fracţiunea obligatorie de minim 15 zile lucrătoare de concediu neîntrerupt .

(6) Pentru salariaţii cu contract individual de muncă care nu au lucrat tot timpul anului în cadrul Consiliului Judeţean Neamţ,  tichetele de vacanţă se acordă proporţional cu perioada în care au lucrat, luându-se în calcul salariul de bază minim brut pe ţară garantat în plată, valabil în ultima lună de activitate anterioară plecării în concediu, cu rotunjirea în favoarea salariatului la multiplu de 10 lei .

(7) În cazul în care salariaţilor cu contract individual de muncă le încetează raporturile de muncă în cursul anului şi au luat tichete de vacanţă pentru întreg anul, suma reprezentând tichete de vacanţă pentru perioada nelucrată se va restitui unităţii.

(8) Salariaţii cu contract individual de muncă ale căror raporturi de muncă încetează, iar până la data încetării contractului individual de muncă nu au efectuat concediul de odihnă, nu mai beneficiază de tichete de vacanţă, pentru perioada lucrată în anul respectiv.

Art.11. Instituţia va acorda concediu, până la sfârşitul anului următor, tuturor angajaţilor care într-un an calendaristic nu au efectuat concediul de odihnă la care aveau dreptul.

Art.12.(1) Efectuarea concediului de odihnă se face în baza unei programări individuale stabilite de fiecare angajat cu aprobarea preşedintelui.

(2) Programarea se va face până la sfârşitul anului calendaristic pentru anul următor.

(3) În cazul în care programarea concediilor se face fracţionat, fiecare angajat  va efectua   într-un an calendaristic cel puţin 15 zile lucrătoare de concediu neîntrerupt.

Art.13. (1) Concediul de odihnă poate fi întrerupt, la cererea angajatului, pentru motive obiective.

(2) Instituţia poate rechema angajatul din concediul de odihnă în caz de forţă majoră sau pentru interese urgente care impun prezenţa angajatului la locul de muncă. În acest caz instituţia va suporta toate cheltuielile angajatului, necesare revenirii la locul de muncă, precum şi eventualele prejudicii suferite de aceasta ca urmare a întreruperii concediului de odihnă.

Concedii pentru formare profesională

Art.14. (1) Angajatul are dreptul să beneficieze, la cerere, de concediu pentru formare profesională.

(2)  Cererea de concediu de odihnă fără plată pentru formare profesională trebuie să fie înaintată instituției cu cel puţin 30 zile calendaristice înainte de efectuarea concediului şi trebuie să  precizeze data de începere a stagiului de formare profesională, domeniul şi durata acestuia, precum şi denumirea instituţiei de formare profesională.

Art.15.  (1) Concediile fără plată pentru formarea profesională se acordă la solicitarea angajatului, pe perioada formării profesionale pe care angajatul o urmează din iniţiativa sa.
(2) Instituţia poate respinge solicitarea angajatului numai cu acordul preşedintelui Consiliului Judeţean, şi numai dacă absenţa angajatului ar prejudicia grav desfăşurarea activităţii.

 

  Art.16.  Efectuarea concediului fără plată pentru formarea profesională se poate realiza şi fracţionat în cursul unui an calendaristic, pentru susţinerea examenelor de absolvire a unor forme de învăţământ sau pentru susţinerea examenelor de promovare în anul următor în cadrul instituţiilor de învăţământ superior.

Art.17. (1) În cazul în care în cursul unui an calendaristic, pentru angajaţii în vârstă de până la 25 de ani, şi respectiv, în cursul a 2 ani calendaristici consecutivi, pentru angajaţii în vârstă de peste 25 de ani, nu a fost asigurată participarea la o forma de  pregătire profesională pe cheltuiala instituţiei, angajatul în cauză are dreptul la un concediu pentru formare profesională, plătit de instituţie, de până la 10 zile lucrătoare.

(2) Perioada în care angajatul beneficiază de concediul plătit prevăzut la alin.1 se stabileşte de comun acord cu Directorul executiv coordonator.

Alte concedii

Art. 18. (1) În afara concediului de odihnă, angajaţii mai au dreptul la zile de concediu plătite, în cazul:

a) unor probleme de sănătate prin concediul medical acordat conform legislaţiei în vigoare,

b) următoarele evenimente familiale deosebite:

· căsătoria angajatului: 5 zile;

· naşterea sau căsătoria unui copil: 3 zile;

· decesul soţului sau al unei rude de până la gradul II a angajatului: 3 zile;

· schimbarea locului de muncă în cadrul aceleiaşi unităţi cu mutarea domiciliului în alte localităţi – 5 zile.

(2)  Zilele de concediu plătit se acordă, la cererea angajatului, de către conducerea instituţiei.

Art.19. (1) Pentru rezolvarea unor situaţii personale angajaţii au dreptul la concedii fără plată.
(2) Concediul fără plata se acordă, la cererea solicitantului, cu aprobarea preşedintelui Consiliului Judeţean.


CAP. IV  – ACCESUL ÎN INSTITUŢIE

Art.20. Intrarea, pentru tot personalul Consiliului Judeţean se face numai pe poarta de acces nr. 2, cu excepţia  preşedintelui, vicepreşedinţilor şi secretarului judeţului.
Art.21. Accesul persoanelor străine în incinta Consiliului Judeţean se face astfel:

(1) persoanele fizice şi reprezentanţii persoanelor juridice vor avea acces în sediul Consiliului Judeţean în zilele lucrătoare în baza actului de identitate numai în timpul programului de lucru;

(2) persoanele care solicită acces la cabinetul domnului preşedinte sau la domnii vicepreşedinţi, dacă se încuviinţează primirea în afara programului de audienţă, vor fi însoţite atât la intrare, cât şi la ieşire de către salariatul responsabil cu relaţiile publice.

(3) delegaţii din străinătate au acces în incinta Consiliului Judeţean numai cu aprobarea conducerii instituţiei şi numai însoţiţi, în timpul sau în afara orelor de program.

    
Art.22. Este interzisă staţionarea persoanelor fizice din afara Consiliului Judeţean, neînsoţite pe holuri sau în birouri. 

    
Art.23. În Consiliul Judeţean este interzis accesul persoanelor în stare de ebrietate,  a persoanelor înarmate, a persoanelor purtătoare de colete sau bagaje mari sau cu ţinută indecentă sau însoţite de animale.    

    
Art.24. Ieşirea din instituţie a salariaţilor în cursul zilei, pentru interese personale sau de serviciu se face numai pe baza aprobării conducerii direcţiei sau şefului de serviciu.

   
Art.25. Presa are acces liber în cadrul Consiliului Judeţean Neamţ, pe baza unei acreditări acordate prin intermediul purtătorului de cuvânt al instituţiei, în locurile menţionate în acreditare.

CAP. V - REGULI PRIVIND PROTECŢIA, IGIENA ŞI SECURITATEA ÎN MUNCĂ.

   
Art.26. Angajatorul este obligat să ia toate măsurile necesare pentru protejarea vieţii şi sănătăţii salariaţilor şi să asigure securitatea şi sănătatea salariaţilor în toate aspectele legate de muncă.

    
Art.27. (1) Angajatorul are următoarele obligaţii:

a) să asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea şi perfecţionarea personalului cu atribuţii în domeniul protecţiei muncii;

b) să acorde persoanelor cu atribuţii privind securitatea şi sănătatea în muncă un timp adecvat şi să le furnizeze mijloace necesare pentru a-şi putea exercita atribuţiile;

c) să asigure dotarea, întreţinerea, verificarea echipamentelor individuale de protecţie şi a echipamentelor individuale de lucru;

d) să asigure materiale igienico-sanitare .
(2). Fiecare salariat are obligaţia să asigure aplicarea măsurilor referitoare la securitatea şi sănătatea sa precum şi a celorlalţi salariaţi.


Art.28. Pentru a asigura securitatea şi sănătatea în muncă salariaţii au următoarele obligaţii:

a) să-şi însuşească şi să respecte normele şi instrucţiunile de protecţie a muncii şi măsurile de aplicare a acestora;

b) să utilizeze corect echipamentele tehnice, substanţele periculoase şi celelalte mijloace de producţie;

c) să nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrară a dispozitivelor de securitate, ale echipamentelor tehnice şi ale clădirilor, precum  şi să utilizeze corect aceste dispozitive;
d) să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă orice deficienţe tehnice sau alte situaţii care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională;

e) să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă în cel mai scurt timp posibile accidente de muncă suferite de persoana proprie sau de alţi angajaţi;

f) să oprească lucrul la apariţia unui pericol iminent de producere a unui accident şi să informeze de îndată conducătorul locului de muncă;

g) să utilizeze echipamentul individual de protecţie din dotare, corespunzător scopului pentru care a fost acordat;

h) să utilizeze materialele igienico-sanitare primite în conformitate cu destinaţia acestora;

i) să participe la instructajele organizate în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă.
CAP.VI  - OBLIGAŢIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE
    
 Art.29. Conducerea direcţiilor şi a serviciilor independente constituite în structura funcţională a aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean Neamţ are obligaţia de a organiza, conduce şi coordona activitatea salariaţilor din subordine, de a menţine şi de a asigura ordinea, disciplina şi condiţii corespunzătoare la locul de muncă. În acest sens directorilor executivi, şefilor de servicii independente sau de compartimente le revin sarcini privind:

1. Stabilirea atribuţiilor şi răspunderilor pentru fiecare din salariaţii direcţiei, serviciului sau compartimentului, în raport cu pregătirea profesională, experienţa dobândită şi rezultatele obţinute în activitatea profesională.

2. Sprijinirea propunerilor şi iniţiativelor motivate ale personalului din subordine,  în vederea îmbunătăţirii activităţii autorităţii publice, precum şi a calităţii serviciilor publice oferite cetăţenilor, agenţilor economici şi altor instituţii.

3. Crearea cadrului necesar pentru cunoaşterea de către toţi salariaţii a legislaţiei în vigoare, cu deosebire a celei care vizează direct activităţile specifice instituţiei.

4. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative în vigoare tuturor salariaţilor, în raport cu funcţia deţinută şi muncă efectiv prestată.

5. Asigurarea păstrării secretului de serviciu la primirea, întocmirea, multiplicarea, difuzarea şi păstrarea documentelor fiind interzisă publicarea, scoaterea din unitate, fotografierea, scanarea, multiplicarea documentelor oficiale fără aprobare.

6. Urmărirea respectării circuitului normal al informaţiilor şi perfecţionării sistemului informaţional al instituţiei.

7. Asigurarea înfiinţării în cadrul fiecărei direcţii a condicii privind evidenţa, repartizarea şi rezolvarea corespondenţei zilnice.

8. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toată durata programului de muncă, a normelor de prevenire şi stingere a incendiilor, a normelor de protecţia muncii  şi a normelor igienico-sanitare.

9. Exercitarea îndrumării, coordonării şi controlul permanent al activităţii personalului din aparatul de specialitate al Consiliului Judeţean Neamţ în scopul realizării integrale şi la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform legislaţiei în vigoare, a hotărârilor şi dispoziţiilor emise de Consiliul Judeţean şi conducerea acestuia, precum şi din programele de activităţi elaborate.

10. Organizarea fluxului de tratare şi rezolvare a corespondenţei. 

11. Aplicarea măsurilor preventive şi corective de tratare a disfuncţiilor şi litigiilor la locul de muncă   

12. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentară a salariaţilor care aduc un aport deosebit la bunul mers al activităţii ce o desfăşoară, inclusiv acordarea salariului de merit.

13. Sancţionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care încalcă obligaţiile de serviciu ce le revin, regulamentul intern sau normele de conduită în instituţie.

 Pentru aducerea la îndeplinire a acestor obligaţii, directorii executivi, şefii de servicii şi compartimente vor fi sprijiniţi de conducerea Consiliului Judeţean, respectiv de preşedinte, vicepreşedinţi şi secretarul judeţului.
CAP.VII  -  OBLIGAŢIILE  SALARIAŢILOR
Art.30. Salariaţii Consiliului Judeţean, funcţionarii publici sau personalul cu contract individual de muncă, indiferent de locul de muncă unde îşi desfăşoară activitatea, în concordanţă cu prevederile legale în vigoare, au următoarele obligaţii:
1. Să respecte programul de muncă stabilit, cu semnarea condicii de prezenţă la sosirea şi plecarea din instituţie. Să prezinte legitimaţia de serviciu personalului care asigură paza instituţiei, la solicitarea acestuia.

2. Să îndeplinească cu fidelitate, conştiinciozitate şi la termenele prevăzute îndatoririle de serviciu stabilite prin fişa postului şi să se abţină de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului funcţionarilor publici.

3. Să nu desfăşoare în incinta instituţiei activităţi cu caracter politic, în sprijinul partidelor politice, organizaţiilor sau asociaţiilor de acest fel, în timpul programului.

4. Să prezinte în condiţiile legii, conducătorului autorităţii declaraţia de avere la numirea într-o funcţie publică sau la încetarea raportului de serviciu şi să respecte întocmai regimul juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii.
5. Să respecte legislaţia în vigoare, hotărârile şi dispoziţiile Consiliului Judeţean şi ale conducerii acestuia şi să aducă la îndeplinire sarcinile primite din partea conducerii direcţiei sau şefului de serviciu.

6. Să-şi perfecţioneze continuu nivelul de pregătire profesională, atât prin studiul individual, cât şi prin cursurile organizate de către Consiliul Judeţean, de Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici sau de alte instituţii abilitate potrivit legii.

7. Să păstreze secretul de serviciu în activităţile de primire, întocmire, multiplicare, difuzare şi păstrarea documentelor cu caracter secret.

8. Să urmărească folosirea cu eficienţă maximă a timpului de muncă pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu.

9. Să se prezinte la serviciu într-o ţinută vestimentară decentă şi să manifeste un comportament civilizat şi demn în relaţiile cu colegii şi ceilalţi salariaţi din instituţie; să manifeste solicitudine şi respect în relaţiile cu persoanele din afara instituţiei.

10. Să nu se prezinte la serviciu sub influenţa alcoolului sau să nu consume alcool în timpul serviciului; persoanele aflate în această situaţie vor fi obligate să părăsească instituţia, urmând a se lua măsuri de sancţionare a lor.

11. Să se înscrie în registrele de evidenţă constituite ori de câte ori intervin deplasări în interesul serviciului în localitate sau în alte localităţi; pentru interese personale, ieşirea din instituţie se va face numai cu aprobarea conducerii direcţiei sau serviciului independent, după caz.

12. Să păstreze în condiţii corespunzătoare toate bunurile mobile şi imobile din dotarea instituţiei şi să folosească în mod judicios rechizitele şi resursele.
13. Să anunţe imediat pierderea legitimaţiei de serviciu persoanelor însărcinate cu realizarea atribuţiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea măsurilor ce se impun.

14.  Să fumeze doar în spaţiile special amenajate în acest scop.

15.  Să nu folosească telefonul instituţiei în interes personal.

Cap. VIII -  NORME DE CONDUITĂ PROFESIONALĂ A FUNCŢIONARILOR PUBLICI ŞI PERSONALULUI CONTRACTUAL
   
Art. 31. - Principiile care guvernează conduita profesională a funcţionarilor publici şi personalului contractual sunt următoarele:

    a) supremaţia Constituţiei şi a legii, principiu conform căruia funcţionarii publici au îndatorirea de a respecta Constituţia şi legile ţării;

    b) prioritatea interesului public, principiu conform căruia funcţionarii publici au îndatorirea de a considera interesul public mai presus decât interesul personal, în exercitarea funcţiei publice;

    c) asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor în faţa autorităţilor şi instituţiilor publice, principiu conform căruia funcţionarii publici au îndatorirea de a aplica acelaşi regim juridic în situaţii identice sau similare;

    d) profesionalismul, principiu conform căruia funcţionarii publici au obligaţia de a îndeplini atribuţiile de serviciu cu responsabilitate, competenţă, eficienţă, corectitudine şi conştiinciozitate;

    e) imparţialitatea şi independenţa, principiu conform căruia funcţionarii publici sunt obligaţi să aibă o atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes politic, economic, religios sau de altă natură, în exercitarea funcţiei publice;

    f) integritatea morală, principiu conform căruia funcţionarilor publici le este interzis să solicite sau să accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alţii, vreun avantaj ori beneficiu în considerarea funcţiei publice pe care o deţin, sau să abuzeze în vreun fel de această funcţie;

    g) libertatea gândirii şi a exprimării, principiu conform căruia funcţionarii publici pot să-şi exprime şi să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept şi a bunelor moravuri;

    h) cinstea şi corectitudinea, principiu conform căruia în exercitarea funcţiei publice şi în îndeplinirea atribuţiilor de serviciu funcţionarii publici trebuie să fie de bună-credinţă;

    i) deschiderea şi transparenţa, principiu conform căruia activităţile desfăşurate de funcţionarii publici în exercitarea funcţiei lor sunt publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor.
    Asigurarea unui serviciu public de calitate 
  Art. 32. - (1). Funcţionarii publici au obligaţia de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul cetăţenilor, prin participarea activă la luarea deciziilor şi la transpunerea lor în practică, în scopul realizării competenţelor.

(2) În exercitarea funcţiei publice, funcţionarii publici au obligaţia de a avea un comportament profesionist, precum şi de a asigura, în condiţiile legii, transparenţa administrativă, pentru a câştiga şi a menţine încrederea publicului în integritatea, imparţialitatea şi eficacitatea autorităţilor şi instituţiilor publice. 
    Loialitatea faţă de Constituţie şi lege 

   
Art. 33. - (1) Funcţionarii publici au obligaţia ca, prin actele şi faptele lor, să respecte Constituţia, legile ţării şi să acţioneze pentru punerea în aplicare a dispoziţiilor legale, în conformitate cu atribuţiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale. 
(2) Funcţionarii publici trebuie să se conformeze dispoziţiilor legale privind restrângerea exerciţiului unor drepturi, datorată naturii funcţiilor publice deţinute. 
    Loialitatea faţă de autorităţile şi instituţiile publice 
Art. 34. - (1) Funcţionarii publici au obligaţia de a apăra în mod loial prestigiul autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi de a se abţine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia. 
(2) Funcţionarilor publici le este interzis: 
   a) să exprime în public aprecieri în legătură cu activitatea autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, cu politicile şi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual dacă nu este mandatat pentru aceasta; 
   b) să facă aprecieri neautorizate în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în care autoritatea sau instituţia publică în care îşi desfăşoară activitatea are calitatea de parte; 
   c) să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele prevăzute de lege; 
   d) să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei publice, dacă această dezvăluire este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze imaginea sau drepturile instituţiei ori ale unor funcţionari publici, precum şi ale persoanelor fizice sau juridice;

   e) să defăimeze prestigiul instituţiei din care face parte prin comportament sau atitudini indecente sau jignitoare; 
   f) să nu acorde asistenţă şi consultanţă persoanelor fizice sau juridice în vederea promovării de acţiuni juridice ori de altă natură împotriva statului sau autorităţii ori instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea. 
(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplică şi după încetarea raportului de serviciu, pentru o perioadă de 2 ani, dacă dispoziţiile din legi speciale nu prevăd alte termene. 
(4) Dezvăluirea informaţiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care conţin asemenea informaţii, la solicitarea reprezentanţilor unei alte autorităţi ori instituţii publice, este permisă numai cu acordul conducătorului instituţiei publice în care funcţionarul public respectiv îşi desfăşoară activitatea (Consiliu Judeţean). 
(5) Prevederile prezentului cod de conduită nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligaţia legală a funcţionarilor publici de a furniza informaţii de interes public celor interesaţi, în condiţiile legii. 

    Libertatea opiniilor 
Art. 35. - (1) În îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, funcţionarii publici au obligaţia de a respecta demnitatea funcţiei publice deţinute, corelând libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea. 
(2) În activitatea lor, funcţionarii publici au obligaţia de a respecta libertatea opiniilor şi de a nu se lăsa influenţaţi de considerente personale sau de popularitate. În exprimarea opiniilor, funcţionarii publici trebuie să aibă o atitudine conciliantă şi să evite generarea conflictelor datorate schimbului de păreri. 

    Activitatea publică 
  Art. 36. - (1) Relaţiile cu mijloacele de informare în masă se asigură de către funcţionarii publici desemnaţi în acest sens de conducătorul autorităţii sau instituţiei publice, în condiţiile legii. 
(2) Funcţionarii publici desemnaţi să participe la activităţi sau dezbateri publice, în calitate oficială, trebuie să respecte limitele mandatului de reprezentare încredinţat de conducătorul autorităţii ori instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea. 
(3) În cazul în care nu sunt desemnaţi în acest sens, funcţionarii publici pot participa la activităţi sau dezbateri publice, având obligaţia de a face cunoscut faptul că opinia exprimată nu reprezintă punctul de vedere oficial al autorităţii ori instituţiei publice în cadrul căreia îşi desfăşoară activitatea. 

    Activitatea politică 
  Art. 37. - În exercitarea funcţiei publice, funcţionarilor publici le este interzis: 
a) să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 
b) să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate publică; 
c) să colaboreze, în afara relaţiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donaţii ori sponsorizări partidelor politice; 
d) să afişeze, în cadrul autorităţilor sau instituţiilor publice, însemne ori obiecte inscripţionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidaţilor acestora. 

e) să permită utilizarea numelui sau imaginii proprii în acţiuni publicitare pentru promovarea unei activităţi comerciale, precum şi în scopuri electorale. 
    Conduita în cadrul relaţiilor internaţionale 
 
Art. 38. - (1) Funcţionarii publici care reprezintă autoritatea sau instituţia publică în cadrul unor organizaţii internaţionale, instituţii de învăţământ, conferinţe, seminarii şi alte activităţi cu caracter internaţional au obligaţia să promoveze o imagine favorabilă ţării şi autorităţii sau instituţiei publice pe care o reprezintă. 
(2) În relaţiile cu reprezentanţii altor state, funcţionarilor publici le este interzis să exprime opinii personale privind aspecte naţionale sau dispute internaţionale. 
(3) În deplasările externe, funcţionarii publici sunt obligaţi să aibă o conduită corespunzătoare regulilor de protocol şi le este interzisă încălcarea legilor şi obiceiurilor ţării gazdă. 

    Interdicţia privind acceptarea cadourilor, serviciilor şi avantajelor 
 
Art. 39. - Funcţionarii publici nu trebuie să solicite ori să accepte cadouri, servicii, favoruri, invitaţii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, părinţilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relaţii de afaceri sau de natură politică, care le pot influenţa imparţialitatea în exercitarea funcţiilor publice deţinute ori pot constitui o recompensă în raport cu aceste funcţii. 
    Participarea la procesul de luare a deciziilor 
Art. 40. - (1) În procesul de luare a deciziilor, funcţionarii publici au obligaţia să acţioneze conform prevederilor legale şi să îşi exercite capacitatea de apreciere în mod fundamentat şi imparţial. 
(2) Funcţionarilor publici le este interzis să promită luarea unei decizii de către autoritatea sau instituţia publică, de către alţi funcţionari publici, precum şi îndeplinirea atribuţiilor în mod privilegiat. 

    Funcţionarii publici de conducere 
Art. 41. - (1) În exercitarea atribuţiilor specifice funcţiilor publice de conducere, funcţionarii publici au obligaţia să asigure egalitatea de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea carierei în funcţia publică pentru funcţionarii publici din subordine. 
(2) Funcţionarii publici de conducere au obligaţia să examineze şi să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei profesionale pentru personalul din subordine, atunci când propun ori aprobă avansări, promovări, transferuri, numiri sau eliberări din funcţii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzând orice formă de favoritism ori discriminare. 
(3) Se interzice funcţionarilor publici de conducere să favorizeze sau să defavorizeze accesul ori promovarea în funcţia publică pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevăzute la art. 31. 

    Folosirea prerogativelor de putere publică 
Art. 42. - (1) Este interzisă folosirea de către funcţionarii publici, în alte scopuri decât cele prevăzute de lege, a prerogativelor funcţiei publice deţinute. 
(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori acţiuni de control, funcţionarilor publici le este interzisă urmărirea obţinerii de foloase sau avantaje în interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane sau instituţii. 
(3) Funcţionarilor publici le este interzis să folosească poziţia oficială pe care o deţin sau relaţiile pe care le-au stabilit în exercitarea funcţiei publice, pentru a influenţa anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite măsuri. 
(4) Funcţionarilor publici le este interzis să impună altor funcţionari publici să se înscrie în organizaţii sau asociaţii, indiferent de natura acestora, ori să le sugereze acest lucru, promiţându-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale. 

    Utilizarea resurselor publice 
Art. 43. - (1) Funcţionarii publici sunt obligaţi să asigure ocrotirea proprietăţii publice şi private a statului şi a unităţilor administrativ-teritoriale, să evite producerea oricărui prejudiciu şi să gospodărească eficient resursele. 
(2) Funcţionarii publici au obligaţia să folosească timpul de lucru, precum şi bunurile aparţinând instituţiei publice numai pentru desfăşurarea activităţilor aferente funcţiei publice deţinute. 
(3) Funcţionarii publici trebuie să propună şi să asigure, potrivit atribuţiilor care le revin, folosirea utilă şi eficientă a banilor publici, în conformitate cu prevederile legale.

(4) Funcţionarilor publici care desfăşoară activităţi publicistice în interes personal sau activităţi didactice le este interzis să folosească timpul de lucru ori logistica instituţiei publice pentru realizarea acestora.

(5) Este interzisă folosirea reţelei de calculatoare pentru alte scopuri decât cele definite în fişa postului. 

    Limitarea participării la achiziţii, concesionări sau închirieri 
 Art. 44. - (1) Orice funcţionar public poate achiziţiona un bun, sau domeniu aflat în proprietatea privată a statului sau a unităţilor administrativ-teritoriale, supus vânzării în condiţiile legii, cu excepţia următoarelor cazuri: 
   a) când a luat cunoştinţă, în cursul sau ca urmare a îndeplinirii atribuţiilor de serviciu, despre valoarea  ori calitatea bunurilor care urmează să fie vândute; 
   b) când a participat, în exercitarea atribuţiilor de serviciu, la organizarea vânzării bunului respectiv; 
   c) când poate influenţa operaţiunile de vânzare sau când a obţinut informaţii la care persoanele interesate de cumpărarea bunului nu au avut acces. 
(2) Dispoziţiile alin. (1) se aplică în mod corespunzător şi în cazul concesionării sau închirierii unui bun aflat în proprietatea publică ori privată a statului sau a unităţilor administrativ-teritoriale. 
(3) Funcţionarilor publici le este interzisă furnizarea informaţiilor referitoare la bunurile proprietate publică sau privată a statului ori a unităţilor administrativ-teritoriale, supuse operaţiunilor de vânzare, concesionare sau închiriere, în alte condiţii decât cele prevăzute de lege. 
CAP.IX– RECOMPENSE

Art.45. Salariaţii care au realizat sau au participat direct la obţinerea unor rezultate deosebite în activitatea instituţiei, pot fi stimulaţi prin:

· promovarea în clase, grade şi trepte profesionale, conform prevederilor legale;

· premii acordate în cursul anului şi premii anuale, acordate în condiţiile legii .

Art.46. (1)Recompensa se acordă la propunerea scrisă a directorului executiv avizată de vicepreşedintele (secretarul judeţului) coordonator şi aprobată de preşedinte.

(2) Contestaţiile vizând acordarea recompenselor se vor adresa preşedintelui Consiliului Judeţean.

CAP. X - SANCŢIUNI DISCIPLINARE
Art.47. Încălcarea cu vinovăţie a obligaţiilor prevăzute în actualul regulament, inclusiv a Codului de conduită a funcţionarilor publici şi a Codului de conduită a personalului contractual din autorităţile şi instituţiile publice, constituie abatere disciplinară şi se sancţionează ca atare, indiferent de funcţia deţinută de salariaţii care au săvârşit-o.

Art.48. Sancţiunile care se aplică salariaţilor în cazuri de abateri disciplinare sunt cele stipulate de legislaţia în vigoare privind raporturile de muncă/de serviciu(Legea 53/2003 - Codul Muncii şi Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu modificările şi completările ulterioare) .
Art.49. Pentru funcţionarii publici sancţiunile prevăzute de Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, sunt:

a) - mustrare scrisă;

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

c) - suspendarea dreptului de avansare în gradele de salarizare sau după caz de promovare în funcţia publică pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) - trecerea pe o funcţie publică inferioară pe o perioadă de până la 1 an, cu diminuarea corespunzătoare a salariului;

e) - destituirea din funcţia publică.
Art.50. Sancţiunile disciplinare nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei săvârşite şi după audierea funcţionarului public; audierea funcţionarului public trebuie consemnată în scris, sub sancţiunea nulităţii.

Art.51. (1) Prima sancţiune - mustrare scrisă - se poate aplica direct de către conducătorul autorităţii sau instituţiei publice la propunerea conducătorului compartimentului în care funcţionează cel în cauză.

(2) Sancţiunile disciplinare prevăzute la art.48, literele b) – e) se aplică de conducătorul instituţiei publice la propunerea comisiei de disciplină constituită în cadrul instituţiei în condiţiile legii. Sancţiunile disciplinare se aplică în termen de cel mult 6 luni de la data săvârşirii abaterilor. Sancţiunile disciplinare se radiază de drept, în condiţiile şi la termenele prevăzute de lege. 
Art.52. (1) Pentru salariaţii cu contract individual de muncă sancţiunile prevăzute de Codul Muncii sunt:

a)  - avertismentul scris;

b) - suspendarea contractului individual de muncă pe o perioada ce nu poate depăşi 10 zile lucrătoare;

c) - retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogradarea pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de zile;

d) - reducerea salariului de bază pe o durată de 1 -3 luni cu 5-10%;

e) - reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă de l-3 luni cu 5 -10%. 

 f) - desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.

(2) Nici o măsură, cu excepţia celei prevăzute la litera a) nu poate fi dispusă mai înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile, prin comunicarea în scris cu precizarea obiectului, datei, orei şi locului întrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea făcută, fără un motiv obiectiv, dă dreptul angajatorului să dispună sancţionarea fără efectuarea cercetării disciplinare prealabile.

(4) Angajatorul dispune aplicarea sancţiunii disciplinare în scris, în termen de 30 de zile calendaristice de la data luării la cunoştinţă despre săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei.

Art.53. (1)Decizia de sancţionare poate fi contestată de salariat la instanţele judecătoreşti competente în termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicării. Răspunderea contravenţională sau civilă a funcţionarului public se angajează în conformitate cu prevederile art. 83 si 84 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, iar repararea pagubelor aduse autorităţii publice se dispune în conformitate cu prevederile art. 85 din legea amintită.

(7) Pentru salariaţii cu contract individual de muncă răspunderea patrimonială este reglementată de Codul Muncii prin prevederile art. 269-275.

CAP. XI –DISPOZIŢII FINALE

Art.54. Prezentul  regulament intern se completează cu prevederile Codului Muncii, ale Legii nr.215/2001 privind administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, ale Legii nr.188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi ale Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici, republicată şi ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autorităţile şi instituţiile publice.

Art.55. Orice alte dispoziţii contrare se abrogă odată cu aplicarea prezentului regulament.

Art.56. Modificările sau completările prezentului regulament se vor face ţinând seama de actele normative în vigoare la data modificării (completării), prin grija Biroului  Resurse umane. Periodic va face obiectul unei reanalizări.

Art.57. Regulamentul intern se va transmite conducerii direcţiilor, serviciilor şi compartimentelor independente şi va fi publicat şi pe INTERNET pe pagina www.cjneamt.ro .
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