CONSILIUL JUDETEAN BIHOR Anexa la Hotararea nr

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL CONSILIULUI JUDETEAN BIHOR

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Regulamentul de ordine interioara constituie cadrul care trebuie sa asigure in incinta
institutiei desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea strictd a regulilor
stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor, organizarea
timpului de munca al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Acest regulament se aplicd tuturor salariatilor din aparatul propriu al Consiliului
Judetean Bihor, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de munca incheiat,
precum si temporar studentilor in perioada efectudrii practicii si altor persoane delegate de catre
agenfii economici sau unitdti bugetare, pentru prestarea unei activitati in incinta Consiliului
Judetean Bihor.

CAPITOLUL II - REGULI PRIVIND
RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A
INLATURARII ORICAREI FORME DE iINCALCARE A DEMNITATII

Art.1. Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi
ingradit. Orice persoana este libera 1n alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau
activitatii pe care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat si munceascd sau sd nu
munceasca Intr-un anumit loc.In cadrul relatiilor de muncd functioneaza principiul egalitatii de
tratament fatd de toti salariatii si angajatorii. Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un
salariat bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta
nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta sau activitate sindicala este interzisa.

Art.2. Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sdnatate in muncd, precum si de
respectarea demnitatti si a constiintei sale fara nici o discriminare.

Tuturor salariatilor care presteazd o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala
pentru munca egald precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art.3. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.
Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de serviciu si de munca se
vor informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.



CAPITOLUL III - OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE
DIN CADRUL APARATULUI PROPRIU AL CONSILIULUI JUDETEAN

Art.4. Conducerea directiilor si a serviciilor independente, constituite in structura
functionala a aparatului propriu, are obligatia de a organiza si coordona activitatea salariatilor din
subordine, de a Intdri ordinea si disciplina. In acest sens directorii, sefii de servicii au urmatoarele
sarcini:

1. Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare din salariatii directiei, serviciului
sau compartimentului, in raport cu pregatirea profesionald, experienta dobandita si rezultatele
obtinute in activitatea profesionala.

2. Intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si pastrarea
acestora in conditii de siguranta.

3. Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii autoritatii publice, precum si a calitdtii serviciilor publice oferite
cetatenilor, agentilor economici i altor institugii.

4. Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre toti salariatii a legislatiei in vigoare,
indeosebi a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei.

5. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in
raport cu functia detinuta si munca efectiv prestata.

6. Asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea, Intocmirea, multiplicarea,
difuzarea si pastrarea documentelor fiind interzisd publicarea, scoaterea din unitate, fotografierea,
scanarea, multiplicarea documentelor oficiale fara aprobare.

7. Urmarirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectiondrii sistemului
informational al institutiei.

8. Asigurarea infiintarii in cadrul fiecarei directii a registrului privind evidenta, repartizarea
si rezolvarea corespondentei zilnice.

9. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de
munca, a normelor de prevenire §i stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii si a
normelor igienico-sanitare.

10. Exercitarea Indrumarii, coordondrii §i controlul permanent al activitatii personalului din
aparatul propriu in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin
conform legislatiei in vigoare, a hotararilor si dispozitiilor emise de Consiliul Judetean si
conducerea acestuia, precum si din programele de activitati elaborate.

11. Organizarea fluxului de repartizare si rezolvare a corespondentei.

12. Aplicarea masurilor preventive si corective de tratare a disfunctiilor si litigiilor la locul
de munca.

13. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a salariatilor care aduc un
aport deosebit la bunul mers al activitatii ce o desfasoara.

14. Sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalca obligatiile de
serviciu ce le revin, regulamentul de ordine interioara sau normele de conduita in institugie.

15. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, s asigure egalitatea
de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici
din subordine.

16. Sa examineze §i sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansari, promovari, transferuri,
numiri sau eliberari din functii.



Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii, directorii executivi, sefii de servicii
si compartimente vor fi sprijiniti de conducerea consiliului judetean, respectiv de presedinte,
vicepresedinti si secretarul judetului.

CAPITOLUL. IV - INTERDICTII APLICABILE
FUNCTIONARILOR PUBLICI DE CONDUCERE

Art.5. Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici:

a) suprematia Constitutiei si a legii;,

b) prioritatea interesului public;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice;
d) profesionalismul,

e) impartialitatea si independenta;

f) integritatea morala;

g) libertatea gandirii i a exprimarii;

h) cinstea si corectitudinea;

1) deschiderea si transparenta.

Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii, directorii executivi, sefii de servicii
vor fi sprijiniti de conducerea Consiliului judetean, respectiv de presedinte, vicepresedingi si
secretar general.

CAPITOLUL V - DREPTURILE SALARIATILOR

Art.6. Personalul Consiliului Judetean Bihor are urméatoarele drepturi:

a) sd 1 se asigure stabilitate in munca, raportul de serviciu sau de muncd, neputand sa
inceteze sau sa fie modificat decat in cazurile prevazute de lege;

b) sd beneficieze de condifii corespunzatoare de muncd, de protectia muncii, de
indemnizatie de asigurari sociale in cazul pierderii temporare a capacitatii de munca, de pensie si de
alte drepturi de asigurari sociale prevazute de lege;

c) sa primeasca pentru activitatea depusa drepturile salariale stabilite potrivit legii, in raport
cu pregatirea profesionald, activitatea depusa si importanta acesteia;

d) sa se asocieze in conditiile legii, in sindicate sau organizatii profesionale avand ca scop
reprezentarea intereselor profesionale, promovarea pregatirii profesionale;

e) sa-si exercite in conditiile legii, dreptul la greva;

f) sa li se asigure repaus saptamanal si concediu de odihna anual platit, in conditiile legii;

g) sa beneficieze de concediu de studii sau fara plata, in conditiile legii;

h) sa primeasca sprijin si Inlesniri pentru imbunatatirea pregatirii profesionale;

1) sprijin pentru perfectionarea pregatirii profesionale;

) s beneficieze de egalitate de sanse si tratament conform legii;

CAPITOLUL VI - OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.7 Salariatii Consiliului Judetean, functionarii publici sau cu contract individual de
munca, indiferent de locul de munca unde isi desfasoara activitatea, in concordanta cu prevederile



legale 1n vigoare, au urmatoarele obligatii:

1. Sa respecte programul de munca stabilit in institutie, cu semnarea condicii de prezenta
la sosirea si plecarea din institutie.

2. Sa indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle de
serviciu stabilite prin fisa postului si sd se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
institutiei, persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

3. Sé@ nu desfasoare in incinta institutiei activitati cu caracter politic, In sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

4. Functionarii publici au obligatia sa prezinte in conditiile legii, conducatorului autoritatii
declaratia de avere si de interese la numirea intr-o functie publicd sau la Incetarea raportului
de serviciu si sa respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al

5. Sa respecte legislatia In vigoare, hotararile si dispozitiile Consiliului Judetean si ale
conducerii acestuia si sa aduca la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii directiei sau
sefului de serviciu.

6. Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atit prin studiu
individual, cat si prin cursurile organizate de catre Consiliul Judetean, sau de alte institutii
abilitate potrivit legii.

7. Sa pastreze secretul de serviciu in activititile de primire, intocmire, multiplicare,
difuzare si pastrarea documentelor.

8. Sa respecte programul de muncd stabilit, urmarind folosirea cu eficientd maxima a
timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

9. Sa se prezinte la serviciu Intr-o {inutd vestimentarda decentd si sd manifeste un
comportament civilizat si demn 1n relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie; sd manifeste
solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei.

10. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau sd consume alcool in timpul
serviciului; persoanele aflate in aceasta situatie vor fi obligate sa pardseasca institutia, urmand a se
lua masuri de sanctionarea lor.

11. S& se inscrie in registrele de evidentd constituite ori de cate ori intervin deplasari in
interesul serviciului in localitate sau in alte localitdti; pentru interese personale, iesirea dininstitugie
se va face numai cu aprobarea conducerii directiei sau serviciului dupa caz.

12. Sa-si Insuseasca si sda respecte normele legale de prevenire §i stingere a
incendiilor, normele de protectia muncii si cele igienico-sanitare.

13. Sa pastreze 1n conditii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea
institutiei si sd foloseascd in mod judicios rechizitele si resursele.

14. Conform prevederilor Regulamentului de functionare a Consiliuiui Judetean Bihor, pun
la dispozitia consilierilor judeteni documentele sau informatiile solicitate de acestia.

CAPITOLUL VII -
MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR SI AL INFORMATIILOR

Art.8. Actele oficiale intra in institutie prin posta clasica (adrese scrise cu semnatura
olograf si stampila emise de alte institutii), faxuri sau e-mail. Adresele, petitiile faxurile sau e-
mailurile nesemnate sau cu sursa neidentificabila nu vor fi luate in considerare si nu vor fi
tratate ca acte oficiale.

Art.9. Toate actele oficiale vor intra in institufie prin registratura unitatii, fiind
interzid primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in registrul general de intrare-
iesire si fard a purta rezolutia conducerii institutiei care are competentd in a decide asupra



solutionarii lor. Evidenta intrarii si solutiondrii scrisorilor, sesizarilor si reclamatiilor se face
printr-un registru distinct.

Art.10.(1) Circuitul actelor oficiale in cadrul institutiei este urmatorul: registratura —
presedinte - vicepresedinti sau secretarul judetului - director executiv sau sef serviciu - salariatul
insarcinat cu rezolvarea lucrarii.

(2) Circuitul este similar i pentru documentele electronice care, dupd
primirea la registraturd in format electronic, se listeazd, se Inregistreaza §i urmeaza acelasi
traseu 1n forma scrisa (tiparitd). Formularele electronice (atasamentele) ce trebuie completate nu se
listeaza.

(3) Este interzisd expedierea unui e-mail spre alti expeditori fard rezolutia
organelor de conducere.

Art.11.(1) Dupa rezolvarea lucrarii circuitul urmeaza filiera de mai sus 1n sens invers.
Toate documentele la iesire vor purta obligatoriu semnatura celui care a realizat raspunsul, al
sefului de compartiment, birou, serviciu dupd caz, a directorului si al vicepresedintelui in
subordinea caruia este angajatul care a realizat lucrarea si al ordonatorului principal de credite.

Documentele ce urmeaza a fi expediate electronic (prin e-mail) se pot semna
electronic, deocamdatd numai prin intermediul serviciului informaticd si comunicatii, dupa
semnatura olografd a conducatorului institutiei pe exemplarul adresei ce se indosariaza in cadrul
consiliului judetean.

(2) Etapele elabordrii si expedierii unui document ce urmeazd a fi transmis
electronic sunt:

- rezolvarea efectiva a lucrarii de catre lucratorul caruia i-a fost repartizata spre rezolvare;

- tehnoredactarea lucrarii de catre lucratorul respectiv;

- prezentarea lucrarii sefului de serviciu in format electronic gi/sau pe suport hartie;

- avizarea lucrarii de catre seful de serviciu, care decide si confirma ca datele sunt corecte si reale
asumandu-si responsabilitatea — pe suport hartie;

- inaintarea spre semnare, ierarhic, a lucrarii — pe suport hartie conform art. 10 (1); - conducatorii
institutiei certificd si dau autenticitate documentului prin semnatura olografa, putdnd returna
documentul pentru revizuire n caz de neconformitate de fond sau forma;

- numai daca si dupa ce documentul a fost semnat de conducerea institutiei conform art. 10 (1)
urmeaza a se inregistra in registrul de intrari-iesiri, aplicandu-se stampila pe suport hartie si/sau
semna electronic pe suportul tip fisier ce urmeaza a fi expediat;

- aceasta forma poate fi expediata si prin fax, daca nu contravine altor restrictii;

- fisierul ce contine lucrarea se transmite prin INTRANET compartimentului REGISTRATURA,
care realizeaza expedierea electronica prin e-mail, ca atasament.

(3) ESTE INTERZISA expedierea de mesaje care nu au corespondent pe suport
hartie cu semnaturile celor in drept.

(4) Directiile pot folosi si expedia mesaje de pe adresa proprie de e-mail, dar
numai cele formale, catre colaboratori, adresele expediate astfel neintrunind conditiile de
legalitate si autenticitate, neputand fi considerate oficiale de catre terti.

(5) Nerespectarea dispozitiilor sus mentionate va atrage obligatoriu Inceperea
procedurii de cercetare disciplinara prealabila,

Art.12. Sarcinile de serviciu se primesc numai pe cale ierarhica pe filiera presedinte,
vicepresedinti sau secretarul general al judetului, directorului executiv, respectiv sef de serviciu, in
mod similar procedandu-se in cazul raportarii asupra modului de rezolvare a acestora.

Art.13. Furnizarea de date si informatii catre persoane din afara institutiei se face cu
respectarea prevederilor Legii privind liberul acces la informatiile de interes public si ale Normelor
metodologice de aplicare a legii.

Art.14. Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca
sunt obligati sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate fiindu-le interzis sa le primeasca
direct de la petenti, sd intervind sau sd depund stdruintd pentru solutionarea acestora in afara



cadrului legal.

Art.15. Salariatul solicitat direct de conducerea institutiei pentru a da unele relatii sau sa
execute lucrari probleme specifice are obligatia sd informeze directorul executiv asupra sarcinilor
primite si a modului de solutionare a acestora.

Art.16.(1)Toate documentele ce angajeaza institutia (scrisori, adrese, rapoarte statistice,
informari, etc) adresate tertilor, respectiv, consilii locale, agenti economici, institutii de interes
local, ministere i organelor centrale etc, vor fi semnate conform art. 10 (1);

(2) Documentele intocmite cu caracter de informare: precizari metodologice,
raspunsurile la petitii sau solicitari; acte contabile (ordine de platd), proiecte tehnice, avize, etc. vor
fi semnate conform legii.

(3) Pentru situatiile in care persoanele stabilite cu drept de semnaturd nu se
gasesc in institutie, din diferite motive, se vor nominaliza functiile care pot semna in locul
titularilor.

Art.17. Functionarul public si personalul contractual nu va furniza documente sau
informatii, nu va intreprinde actiuni la ordinul conducerii altei directii; ordinele vor fi executate
dupa ce vor fi primite prin intermediul conducerii directiei din care face parte.

Art.18. Neintelegerile aparute intre compartimente, servicii sau directii vor fi
solutionate pe linie ierarhica

CAPITOLUL VIII - UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.19. Accesul la INTERNET prin reteaua proprie sau prin dial-up, se face numai in
interes de serviciu, fiind interzise activitati de comert electronic in interes privat, vizitarea site-
urilor cu caracter obscen sau de propaganda, instigatoare la violenta sau acte de terorism;

Se permit download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele
descarcate sunt necesare activitatii din cadrul institutiei. 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.20.(1) Publicarea actelor prin Monitorul Oficial al Judetului Bihor, respectiv
aducerea la cunostintda publica a acestor acte se va face 24 de ore din 24, 7 zile din 7, prin
intermediul portalului WWW.CJBIHOR.RO.

(2) Pastrarea si arhivarea documentelor, se va face prin multiplicare pe suport
media (CD), prin programul legislativ LEX si/sau brosura tiparita la terti.

(3) Difuzarea se face astfel: prin posta clasica la Consiliile Judetene, Consiliile
Locale din judetul Bihor, Prefectura Bihor, prin programul legislativ LEX la institutiile
descentralizate si din subordine, prin e-mail la alti abonati.

(4) Materialele care trebuie publicate in Monitorul Oficial al Judetului Bihor ase
expediaza la adresa mojbihor@cjbihor.ro, cerandu-se confirmarea primirii materialului.

Art.21. Adresele electronice (e-mail) oficiale ale serviciilor sunt dupa cum urmeaza:

presedinte(@cjbihor.ro, dumitru.voloseniuc@cjbihor.ro, alexandru.kiss@cjbihor.ro,
secretar _gen(@cjbihor.ro, directia_ec@cjbihor.ro, resurse_umane@cjbihor.ro,
patrimoniu@cjbihor.ro,  contabilitate@cjbihor.ro,  achizitii@cjbihor.ro,  sdrie@cjbihor.ro,
euroregiune@cjbihor.ro, directia_teh(@cjbihor.ro, info@cjbihor.ro, mediu@cjbihor.ro,

transport@cjbihor.ro, drumuri@cjbihor.ro, directia_apl@cjbihor.ro, registratura@cjbihor.ro,
consilieri@cjbihor.ro, juridic@cjbihor.ro, administrativ@cjbihor.ro, coordonare@cjbihor.ro,
mojbihor@cjbihor.ro, arhitect sef(@cjbihor.ro, audit@cjbihor.ro.

Art.22. Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la



activitatea consiliului judetean se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept;

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

b) Fiecare serviciu sau institutie din subordinea consiliului judetean care publica date pe
INTERNET este obligata sa Intocmeasca un dosar, organizat cronologic, cu paginile web realizate,
listate dupa publicare;

c) Institugiile subordonate Consiliului Judetean Bihor se vor adresa in scris pentru
publicarea pe site-ul Consiliului Judetean Bihor a informatiilor ce vin in intdmpinarea nevoilor
cetatenilor, din sectorul lor de activitate;

d) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe portalul
Consiliului Judetean Bihor, cu exceptia prezentdrii oportunitdtilor, aspectelor culturale sau
economice locale.

Art.23. 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 neautorizat din retea.

Art.24. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de
acces, intervalul orar, parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET.
Modificarea acestora se face cu aprobarea presedintelui consiliului judetean.

Art.25. Este interzisd difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces,
precum si altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de
functionare a retelei de calculatoare sau a postei electronice.

Art.26. Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip nota interna, se face cu
acordul scris al persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie, urma
pastrandu-se la emitent.

Art.27. Este interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin
demontarea acesteia, asupra figierelor 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 solicitd interventia serviciul
informaticd care analizeaza si adoptd masuri de remediere prin compartimentul de mentenanta.
Dupa caz, solutionarea consta in interventie proprie post-garantie, interventie furnizor in intervalul
de garantie sau service externalizat gestionat prin compartimentul informatica.

Art.28. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului,
atat in timpul orelor de program cat si in afara acestuia. Este cu desavarsire interzisa instalarea sau
copierea altor programe decat au fost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniul
Consiliului Judetean Bihor. Programele instalate trebuie sa fie cu licentd, iar acolo unde nu se pot
asigura se vor folosi variantele Linux si Open Office — care nu necesita licenta - furnizate gratuit de
serviciul informatica si comunicare al Consiliului Judetean Bihor.

Art.29. Este interzisd introducerea instalarea de programe de pe orice suporti pe
calculatoarele care fac parte din reteaua INTRANET a consiliului judetean.

Art.30. Detectarea de virusi informatici sau programe cu caracter distructiv precum
si sustragerea folosirea in personal atrag raspunderea materiald, pecuniara sau penald, dupa caz, a
persoanelor gasite vinovate pentru neglijentd sau rea-intentie, conform Legii 161/2003.

Art.31. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii
sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.

Art.32. Este intersisa folosirea telefoanelor mobile, inclusiv a celor multimedia, in
locurile marcate in acest sens.

Art.33. Documentele se indosariazd pe compartimente, urmand a fi predate si pastrate
la arhiva institutiei pe perioada de timp reglementatd in nomenclator.

Art.34. Anual Directia Administratie Publica va verifica si va distruge documentele
pentru care perioada de pastrare a expirat.



Art.35. In conformitate cu art. 2 al. 1 din Legea 182/2002, datorita faptului ca institutia
asigurd accesul la informatiile publice si detine un volum redus de informatii clasificate, conform
art. 29 al.2 si 4 din HG 585/2002, este stabilit un functionar de securitate, care va prelua prin cumul
atributiile structurii de securitate, va pastra si gestiona informatiile cu caracter special;

CAPITOLUL IX - ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Organizarea timpului de munca se stabileste in raport cu specificul activitatii:

Art.36.(1) Durata saptdmanii de munca este de 5 zile lucratoare, iar a zilei de munca la
locurile de munca obisniute este de 8 ore si este valabila pentru tot personalul Consiliului Judetean
Bihor indiferent de functia ocupata.

(2) Programul zilnic de lucru incepe la ora 8 si se termind la ora 16”de luni
pana vineri.

(3) Programul de lucru prevazut la alin.(1) nu cuprinde pauza de masa.
Persoanele care solicitd acordarea pauzei de masd au obligatia informarii superiorului ierarhic si
recuperarea perioadei respective. In acest caz pauza de masa nu poate depisi zilnic o ora.

(4) Conducerea institutiei poate sa modifice programul de lucru in functie de
interesul serviciului public, in conditiile legii.

(5) Conducerea poate stabili, cu acordul sau la solicitarea motivatd a angajatului,
programe individualizate de munca.

Art.37. Personalul din cadrul institutiei are dreptul la repaus saptamanal acordat in doua
zile consecutive, de regula sdmbata §i duminica.

Art.38. In anul 2011, munca suplimentari efectuati peste durata normali a timpului de
lucru de catre personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere,
precum si munca prestata in zilele de repaus saptdmanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in
care, in conformitate cu reglementdrile in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul schimbului normal de
lucru, se vor compensa numai cu timp liber corespunzator.

Art.39. Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se realizeaza de catre fiecare
directie sau serviciu independent al consiliului judetean prin condici de prezentd. Semnarea
condicilor de prezenta de catre salariati se face la Inceperea si terminarea programului de lucru.

Art.40. Angajatul care din motive intemeiate intdrzie sau absenteazd este obligat sa
anunte conducatorul compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea. Dacd 1n aceasta
situatie se gaseste un functionar aflat intr-o functie de conducere acesta are obligatia de a anunta
superiorul ierarhic.

Art.41.(1) Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul anului, pentru anul
urmadtor, de catre conducerea unitatii.

(2) Programarea concediilor de odihna se propune de conducerea fiecarei directii
sau serviciu independent, dupd consultarea salariatilor, tinand seama si de necesitatea asigurarii
continuitdfii in executarea sarcinilor specifice si se aproba de conducerea institutiei. Salariatul
(functionar public sau personal contractual) poate fi chemat din concediu de odihna de catre seful
ierarhic sau directorul directieisi cu replanificarea zilelor de concediu neefectuate.

(3) Cererile de concediu se aproba de seful ierarhic direct si superiorul acestuia,
pe baza cererii scrise a salariatului respectiv.

Art.42. Evidenta concediilor de odihna, de boala, a invoirilor si a concediilor fara plata
se tine de catre Compartimentul resurse umane.

Art.43. Personalul institu?iei poate beneficia, conform reglementarilor legale, de
concedii fara plata, prin cerere scrisa care se aproba de presedinte cu avizul prealabil al directorului
executiv sau al sefului serviciului independent sau dupa caz de suspendarea raportului de munca



sau de serviciu.

Art.44. Programul de audiente al conducerii Consiliului Judetean este:
Presedinte, miercuri, ora 10.00 — 12.00, Vicepresedinte I, joi, 10.00-12.00, Vicepresedinte II, vineri,
10.00-12.00, Secretarul judetului, marti 09.00 — 10.00. Audientele se fac pe bazd de inscriere in
registrul prevazut pentru acest scop, la cabinetele respective.

CAPITOLUL X — ACCESUL N INSTITUTIE

Art.45. Intrarea, pentru personalul consiliului se face numai pe poarta principald de
acces.

Art.46. Accesul persoanelor strdine in incinta consiliului judetean se face astfel:

(1) persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces 1n sediul
consiliului judetean 1n zilele lucratoare in baza actului de identitate numai in timpul programului de
lucru;

(2) persoanele care solicitd acces la cabinetul presedintelui sau la vicepresedinti, daca se
incuviiteaza primirea in afara programului de audienta, vor fi insotite atat la intrare, cat si la iesire
de unul din salariatii cabinetului, care va fi Instiitat telefonic;

(3) delegatiile din straindtate au acces in incinta consiliului judetean numai cu aprobarea
conducerii institutiei si numai Insotite, in timpul sau in afara orelor de program.

Art.47. In sediul consiliul judetean este interzis accesul persoanelor in stare de
ebrietate, a persoanelor inarmate, a persoanelor purtatoare de colete sau bagaje mari sau cu tinuta
indecenta.

Art.48. Iesirea pe poartd a salariatilor in cursul zilei, pentru interese personale sau de
serviciu se face cu instiintarea sefului ierarhic.

Art.49. Presa are acces liber in sediul Consiliului Judetean Bihor, pe baza unei
acreditari acordate prin intermediul purtatorului de cuvant al institutiei, in locurile mentionate in
acreditare.

CAPITOLUL XI - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.50. Salariatii pot adresa Conducerii institutiei in nume propriu, cereri sau reclamatii
individuale privind incélcarea drepturilor lor prevazute in prezentul Regulament.

Art.51. Sesizarea se va face 1n scris.

Art.52. Competenta de solutionare apartine Presedintelui Consiliului Judetean Bihor,
acesta putand delega aceasta competenta compartimentelor de specialitate.

Art. 53. Termenul de solutionare a sesizarilor este de 30 de zile de la data Tnregistrarii
acestora.

Art.54. In termen de 30 de zile de la data comunicirii de catre angajator a modului de
solutionare a sesizdrii, salariatul nemulfumit se poate adresa instantelor de judecata competente.

CAPITOLUL XII - RASPUNDEREA DISCIPLINARA - SANCTIUNI

Art.55. Incilcarea de citre functionarii publici si personalul contractual din cadrul
institutiei a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinard, contraventionald, civila sau
penala dupa caz, in conditiile legii.

Art.56. Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor, in cazul savarsirii unor abateri



disciplinare, sunt cele prevazute de legislatia in vigoare, respectiv, Legea nr. 188/1999 in cazul
angajatilor functionari publici, si Legea nr.53/2003-republicata in cazul personalului contractual.

Art.57. Pentru functionarii publici:

(1) 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
publica pe o perioadad de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an;
e) destituirea din functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei
savarsite si dupa audierea functionarului public; audierea functionarului public trebuie consemnata
in scris, sub sanctiunea nulitatii.

(3) Sanctiunea ,,mustrare scrisd’’ se poate aplica direct de catre conducatorul unitatii la
propunerea conducatorului compartimentului in care functioneaza cel in cauza. Celelalte sanctiuni
disciplinare se aplicd de conducatorul institutiei, la propunerea comisiei de disciplina.

(4) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept in conditiile art.82 din Legea nr.188/1999
republicata

Art.58. Pentru personalul angajat cu contract individual de munca:

(1) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o duratd 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%;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masurd, cu exceptia celei prevazute la art. 53
lit.a), nu poate fi dispusa mai Tnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de persoana imputernicitd de angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii;

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

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

(6) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu 1 se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisd in forma scrisa.

CAPITOLUL XIII- NORME DE IGIENA SI DE SECURITATEA MUNCII

Art.59. Salariatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna pericolelor de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu
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pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art.60. Salariatii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul sa ceara conducatorului
autoritatii sa ia masurile cele mai potrivite si au dreptul sa prezinte acestuia propunerile de masuri
pentru eliminarea riscului de accidente si imbolnavire profesionala.

Art.61. Salariatul care in caz de pericol iminent, paraseste locul de munca, nu va fi
supus la nici un prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente
grave.

Art.62. In caz de pericol iminent salariatul va lua masurile care se impun pentru
protejarea propriei persoane, a altor salariati si a bunurilor institutiei.

Art.63. Conducatorul autoritatii are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea
vietii si sanatatii salariatilor.

Art.64. Conducatorul autoritatii va implementa masurile de asigurare a securitatii si
sanatatii salariatilor tindnd seama de principiile generale de prevenire.

Art.65. Salariatii nu vor fi implicati in nici o situatie in costurile financiare ale
masurilor de prevenire referitoare la securitatea si sanatatea in munca.

CAPITOLUL XIV - REGULI GENERALE DE ORDINE
INTERIOARA PENTRU PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR

Art.66. Angajatii din aparatul de specialitate al consiliullui judetean precum si
persoanele aflate in raporturi nereglementate de codul muncii au obligatia respectarii dispozitiilor
legale si a masurilor de ordine interioara in vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante
producerii de incendii, precum si de a inldtura consecintele acestora.

1.1. Fumatul:
- Dispozitiile legale ce reglementeaza fumatul sau interzicerea acestuia in sediul institutiei sunt
obligatorii atat pentru salariatii Consiliului Judetean Bihor ,cat si pentru persoanele aflate ocazional
in cladire.
- Incintele unde este/nu este permis fumatul vor fi delimitate prin marcarea cu indicatoarele “Loc
pentru fumat” sau de genul :Fumatul interzis”,afisate la loc vizibil.
- In locurile cu pericol de incendiu este interzis fumatul si nu este permis accesul cu tigari,
chibrituri sau brichete.
- Locurile stabilite pentru fumat vor fi ventilate corespunzator si se vor amplasa scrumiere, vase cu
apa sau nisip.
- Aruncarea la intamplare a resturilor de tigéri sau a tigarilor aprinse este interzisa.
- Nerespectarea tuturor dispozitiilor mai sus mentionate constituie abatere si va fi sanctionata
corespunzator.

1.2. Asigurarea cailor de acces, de evacuare si de interventie:
- Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu trebuie asigurat
in permanenta.
- Blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.
- in incinta sediului consiliului judetean va fi afisate la loc vizibil,”organizarea PSI” si schema
evacuarii persoanelor.

1.3. Reguli pentru sezonul rece:
a) controlul instalatiilor si al sistemelor de incalzire (surse de caldura, conducte, corpuri si elemente
de incalzire), si inlaturarea defectiunilor constatate, asigurandu-se functionarea la parametrii
normati;
b) protejarea contra inghetului a componentelor instalatiilor de stingere cu apa;
c) asigurarea uneltelor si accesoriilor pentru deszapezirea cdilor de acces, de evacuare si de
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interventie.

1.4. Reguli pentru perioada caniculara:
a) interzicerea utilizarii focului deschis in zonele afectate de uscaciune avansata;
b) restrictionarea efectuarii, in timpul zilei, intre orele 09.00-19.00, a unor lucrari care creaza
conditii favorizante pentru producerea de incendii prin degajari de substante volatile sau
supraincalziri excessive;
c) asigurarea protejarii fatd de efectul direct al razelor solare a recipientelor si altor tipuri de
ambalaje care contin vapori inflamabili sau gaze lichefiate sub presiune, prin depozitare la umbra;
d) inlaturarea obiectelor optice care pot actiona drept concentratori ai razelor solare;
e) asigurarea si verificarea zilnica a rezervelor de apa pentru incendiu de catre cadru tehnic cu
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor.

CAPITOLUL XV - CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art.67. Activitatea profesionald a salariatilor se apreciazd anual de catre evaluator, ca
urmare a evaluarii performantelor profesionale individuale prin acordare de calificative: "foarte
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bine", "bine", "satisfacator" si "nesatisfacator", care se stabilesc pe baza notei finale.

Art.68. Criteriile si procedurile de evaluare in cazul functionarilor publici sunt stabilite
de Hotararea de Guvern nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei funcsionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.69. (1) Pentru personalul contractual procedurile de evaluare se aplica fiecarui post
in raport cu Indeplinirea atributiilor si raspunderilor corespunzatoare postului ocupat de angajat ?i
se face pe baza Regulamentului privind evaluarea performantelor profesionale individuale a
personalului contractual aprobat de conducétorul Consiliului Judetean Bihor.

Art.70. (2) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
angajatii cu contract individual de munca se stabilesc tinand cont de cel putin urmatoarele:

- cunostinge si experienta;

- complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

- judecata si impactul deciziilor;

- influenta, coordonare si supervizare;

- contacte §i comunicare;

- conditii de munca;

CAPITOLUL XVI - DISPOZITII FINALE

Art.71. Prezentul regulament de ordine interioard a fost elaborat pe baza urmatoarelor
prevederi:
- Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata;
- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea nr. 40/2011 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 privind Codul munci
- Legea nr. 319/2006 privind securitatea i sandtatea in munca;
- H.G.1425/2006 privind normele de aplicare a Legii nr. 319/2006 si Ord. 163/2007 privind
normele de aparare impotriva incendiilor.
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Art.72. Modificérile sau completarile prezentului regulament se vor face tindnd seama
de actele normative in vigoare la data modificarii respectiv completarii, prin grija Directiei
Generale Administratia Publica Locala in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane. Anual va
face obiectul unei reanalizari.

Art.73. Regulamentul de ordine interioara se va transmite conducerii directiilor,
serviciilor si compartimentelor si va fi adus la cunostinta personalului Consiliului Judetean Bihor
prin afisare pe pagina de INTRANET a institutiei.
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