CONSILIUL JUDETEAN NEAMT Anexda la Dispozitia Presedintelui
Consiliului Judetean Neamt
nr. 252 dm 26.05.2021

Art. 1. Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul Consiliului
Judetean Neamt, avand sediul in Municipiul Piatra Neamt, str. Alexandru cel Bun, nr.
27, judetul Neamt, sunt stabilite prin prezentul Regulament intern, intocmit in baza
prevederilor Ordonantei de wurgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile §i completdrile ulterioare si ale prevederilor Codului
muncii - Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Art. 2. (1) Prevederile prezentului regulament intern se aplica tuturor salariatilor
Consiliului Judetean Neamt, indiferent de natura relatiilor de muncd stabilite
(functionari publici sau personal contractual), elevilor si studentilor dac3 este cazul, in
perioada documentérii in domeniul de activitate specific, precum si persoanelor delegate
sau detasate de catre institutii $i/ sau autoritéti publice, pentru prestarea unei activititi in
cadrul Consiliului Judetean, avand caracter obligatoriu.

(2) Relatiile de muncd se bazeazd pe principiul consensualitdtii si al bunei-credinge.
(3) Pentru buna desfdasurare a relatiilor de muncd, angajatorul si angajatii se vor
informa §i se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

Art. 3. (1) Persoanelor delegate/detasate care presteazd muncd in cadrul
Consiliului Judetean Neamt, le revine obligatia de a respecta, pe langd normele de
disciplind stabilite de catre angajatorul acestora si normele de disciplind a muncii
specifice procesului de muncd unde isi desfasoard activitatea pe parcursul delegirii/
detasarii.

(2) Regulamentul intern constituie cadrul care asigurd desfasurarea in bune conditii
a activitatii fiecdrui salariat, respectarea strictd a regulilor stabilite privind ordinea si
disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor, organizarea timpului de munca si
concediile salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

TITLUL II. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Capitolul I. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 4. Angajatorul are, In principal, urmatoarele drepturi:
a) sa stabileascé organizarea si functionarea institutiei;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) s constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile

corespunzatoare, potrivit legii si regulamentului intern.
Art. 5. Angajatorul are urmatoarele obligatii:



(1) sa ia masurile corespunzatoare pentru organizarea activititii astfel incat aceasta
sa se desfasoare n conditii de disciplina si siguranta prin:

a) crearea unei structuri organizatorice rationale;

b) repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de muncé cu p
raspunderilor lor, prin adoptarea unei scheme de personal corespiif

¢) exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a oblig
catre salariati; .

d) stabilirea de instructiuni pentru functionarea si exploatarea instalatiilor si
utilajelor folosite in institutie;

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

(3) s acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament intern
si din lege;

(4) sa se consulte cu Sindicatul Liber al Salariatilor din Consiliul Judetean Neamt, in
privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

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

(6) sa infiinteze atat registrul public general de evidenta a salariatilor si sa opereze
inregistrarile prevazute de lege, cu respectarea strictdi a modului de completare a
acestuia, cét si registrul general de intrare iesire a documentelor;

(7) sa intocmeasca dosarul profesional/ personal al fiecarui functionar public/salariat
incadrat cu contract individual de munca, cu respectarea componentei minime prevazuta
in lege si sa elibereze toate documentele care atestd calitatea de salariat;

(8) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

(9) sa asigure permanent conditii corespunzitoare de munca, fiind obligat sa ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii $i s@natatii salariatilor si pentru respectarea
normelor legale in domeniul securitatii muncii;

(10) sa respecte timpul de muncé convenit i modalitatile concrete de organizare a
acestuia, stabilite prin prezentul regulament intern precum si timpul de odihna
corespunzator;

(11) sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala;

(12) sa despégubeascd salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu
material din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legdtura cu serviciul, In temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile contractuale,
in cuantumul si modalitatile stabilite de catre instanta de judecatd competenta;

sqe W,

legislatia in vigoare 1n ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea
raportului de serviciu/de munca.

Art. 6. Persoanele care asigurd conducerea institutiei, in afara obligatiilor ce le
incumbad in virtutea acestei calitdti, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale
persoanelor salariate.

Capitolul I1. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 7. Drepturile salariatilor se refera in principal la:
a) salarizarea pentru munca depusa;
b) repausul zilnic si sdptamanal;
¢) concediu de odihna anual;



d) egalitatea de sanse si de tratament, fiind interzisd orice discriminare bazata pe
crlterlul de orlgme etnica, sex, rehgle Varsta dlzablhtau sau orlentare sexuala, deﬁnlta

tuturor formelor de discriminare;
e) demnitate in munci;
f) securitate si sanatate in munca;
g) acces la formare profesionala, informare si la consultare;

munca;

i) protectie in caz de concediere;

j) negociere colectiva;

k) participare la actiuni colective;

1) posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat.

m) salariatii au dreptul la zile libere acordate pentru supravegherea copiilor in
situatia limitarii sau suspenddrii activitdtilor didactice care presupun prezenta efectivi
a copiilor in unitdtile de invatamdnt si in unitdtile de educatie timpurie anteprescolard,
unde acegtia sunt inscrigi, in conditiile legii.

Art. 8. Salariatii Consiliului Judetean Neamt, functionari publici sau personal cu
contract individual de muncd, indiferent de locul de muncd unde isi desfisoard
activitatea, in concordantd cu prevederile legale in vigoare, au urmatoarele obligatii:

a) sa respecte Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual stabilite prin Codul etic si de integritate al functionarilor
publici si al personalului contractual din cadrul Consiliului Judetean Neamt;

b)sd respecte programul de muncd stabilit; sa prezinte legitimatia de serviciu
(intocmitd conform modelului previzut in Anexa nr. 1 la Regulament) personalului care
asigurd paza institutiei, la solicitarea acestuia;

¢) sd indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele previzute
indatoririle de serviciu stabilite prin fisa postului si si se abtina de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului institutiei;

d)sd nu desfisoare in incinta institutiei activititi cu caracter politic, in sprijinul
partidelor politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului;

e) si completeze si sd depund declaratia de avere si de interese in conditiile
legislatiei specifice in domeniu si sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

f) si respecte legislajia in vigoare, Hotararile Consiliului Judetean Neamt,
Dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean Neamt si s3 duca la indeplinire sarcinile
primite din partea conducerii;

g) sa respecte procedurile de sistem si operationale existente la nivelul Consiliului
Judetean Neamt;

h) sd-si perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionalad, atat prin studiul
individual, cét si prin cursurile organizate de catre Consiliul Judefean Neamt, sau de alte
institutii abilitate potrivit legii;

i) sa pastreze secretul de serviciu in activitétile de primire, intocmire, multiplicare,
difuzare si pastrare a documentelor cu caracter secret;

§) sd urmdreascd folosirea cu eficientd maximad a timpului de muncd pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

k) sa se prezinte la serviciu intr-o t{inutd vestimentard decentd si si manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie; sa
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manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;

1) s& nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului si sd nu consume alcool in
timpul serviciului; persoanele aflate in aceastd situatie vor fi obligate sa pardseasca
1nst1tu§1a urmand ase lua masur1 de sanctlonare a lor, conform prezent Q0 ulament

dotarea institutiei si sé foloseascd in mod judicios resursele;
n) sa fumeze doar in spatiile special amenajate 1n acest scop;
o) sa nu foloseascd telefonul institutiei in 1nteres personal

manuale), exclusiv in scopul indeplinirii atrzbu,tlllor de serviciu DR&EEHTe in fisa
postului, avand obligatia de a pdstra confidentialitatea acestora si de a nu le dezvalui
altor persoane decdt celor in privinta carora ii este permis acest lucru prin procedurile
interne, prin regulamentul intern §i regulamentul de organizare §i functionare;

q) sd respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protectia datelor
cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special dacd prelucrarea
respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva
oricdrei alte forme de prelucrare ilegald;

r) sarespecte masurile de securitate §i sandtate a muncii, normele privind folosirea
echipamentelor de birou sau de lucru pentru prevenirea incendiilor si inlaturarea
situatiilor care ar putea primejdui integritatea corporald sau sandtatea unor persoane
sau ar putea pune in primejdie cladirile si bunurile institutiei si sa se prezinte conform
planificarii, la controlul medical periodic,

s) sa prezinte persoanei din cadrul Serviciului Resurse Umane al Directiei de
Management cu atributii in gestionarea dosarelor profesionale/personale, modificdrile
privind domiciliul sau, dupd caz, resedinta, schimbdrile intervenite in starea civila sau
in datele cuprinse in dosarul profesional/personal.

Art. 9. Conducerea structurilor independente constituite in organigrama aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Neamt are obligatia de a organiza, conduce si
coordona activitatea salariatilor din subordine, de a men‘;lne si de a asigura ordinea,
disciplina si conditii corespunzitoare la locul de munci. In acest sens directorilor
generali/executivi, arhitectului-sef, sefilor de servicii/birouri sau coordonatorilor de
compartimente le revin sarcini privind:

a) stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare dintre salariatii structurii
conduce/coordonate, in raport cu pregitirea profesionald, experienta dobandita si
rezultatele obtinute in activitatea profesionala;

b) sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii institutiei publice, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetatenilor, agentilor economici si altor institutii;

¢) crearea cadrului necesar pentru cunoagterea de catre toti salariatii a legislatiei in
vigoare, cu deosebire a celei care vizeaza direct activitdtile specifice institutiei;

d) acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor
salariatilor, in raport cu functia detinuta si munca efectiv prestati;

e) 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;

f) urmarirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii
sistemului informational al institutiei;



g) asigurarea infiintarii In cadrul fiecdrei directii a condicii privind evidenta,
repartizarea si rezolvarea corespondentei zilnice, in cazul in care aplicatia INFOCET nu
functioneaza;

h) asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd dfga
de muncd, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a
muncii §i a normelor igienico-sanitare;

activitati elaborate;

j) organizarea fluxului de solutionare a corespondentei;

k) aplicarea masurilor preventive si corective de tratare a disfunctiilor si litigiilor la

locul de munca;

1) elaborarea propunerilor privind stimularea salariatilor care aduc un aport deosebit

la bunul mers al activitatii ce o desfagoara, in conformitate cu prevederile legale;
m) sesizarea, potrivit prevederilor legale, privind persoanele care incalcd obligatiile
de serviciu ce le revin, regulamentul intern sau normele de conduita in institutie.

(2) Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii, directorii generali/executivi,
arhitectul-sef, sefii de servicii/birouri si/sau compartimente vor fi sprijiniti de
conducerea Consiliului Judetean, respectiv de presedinte, vicepresedinti, secretarul
general al judetului, precum si de administratorul public.

Art. 10. Iesirea din incinta institutiei in timpul programului de lucu este permisa
numai in baza invoirilor, conform prevederilor art. 13 alin. (5) lit. b) din prezentul
Regulament.

TITLUL III. Reguli concrete privind disciplina muncii in institutie
Capitolul I. Timpul de munca

Art. 11. Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu.

Art. 12. (1) Durata saptimanii de munci este de 5 zile lucratoare, respectiv 40 de
ore de muncd, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de simbata si duminica.

(2) Salariatii au dreptul intre doua zile de muncé la un repaus care nu poate fi mai
mic de 12 ore consecutive.

(3) Durata zilnicd a timpului de munca de 12 ore va fi urmati de o perioada de
repaus de 24 de ore.

(4) Prin exceptie, In cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de
8 ore intre schimburi.

Art. 13. (1) Programul de munca in cadrul institutiei se stabileste astfel incat s se
asigure durata normald a timpului de muncé de 40 de ore pe sdptdmana, repartizat pe
zile dupa cum urmeaza: de luni pana joi, in intervalul 8 — 16 si vineri, 1n intervalul
8% — 14%, cu exceptia salariatilor care asigurd curitenia si permanenta la centrala
termicd al cdror program va fi stabilit de catre seful ierarhic superior, potrivit
prevederilor legale.

(2) Programul de muncd pentru salariatii cu fractiune de normd se stabileste
proportional cu norma de muncd, de catre superiorul ierarhic al salariatului.



(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in baza unei cereri formulate de salariat,
vizata de coordonatorul structurii din care face parte sl aprobata in prealabll de

respectarea timpului de munca zilnic. y

(5) Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se va contoriza pe baza
cardurilor electronice de acces in institutie si/sau pe baza condicilor de prezentd, cu
respectarea urmdtoarelor reguli:

a) intrarea si iesirea la inceputul si sférsitul programului de lucru, pentru tot
personalul Consiliului Judetean Neamt (functionari publici si personal contractual) se
face cu trecerea cardului de acces prin fata aparatului electronic de pontaj, cu exceptia
secretarului general al judetului, administratorului public, arhitectului-sef, directorilor,
salariatilor care asigurd relatiile cu publicul si lucrdrile de corespondentd a
persoanelor numite in functiile de conducere enumerate anterior, consilierilor de la
Cabinetul Presedintelui si Cabinetul Vicepresedintilor, a salariatilor care asigurd
transparentizarea agendei publice a conducerii Consiliului Judetean Neamt, precum si
a salariatilor care au locul de muncad in afara sediului din Municipiul Piatra Neamj,
strada Alexandru cel Bun nr. 27,

b) intrarea i iesirea la inceputul si sfdarsitul programului de lucru, pentru
secretarul general al judetului, administratorul public, arhitectul-sef, directori,
salariatii care asigurd relatiile cu publicul si lucrdrile de corespondenta a persoanelor
numite in functiile de conducere enumerate anterior, salariatii din cadrul Serviciului
Administrativ §i Intretinere, precum si cei din cadrul Compartimentului Auto al
Directiei Achizitii si Logisticd, consilierii de la Cabinetul Presedintelui si Cabinetul
Vicepresedintilor, salariatii care asigurd transparentizarea agendei publice a
conducerii Consiliului Judetean Neamt, precum si pentru salariatii care au locul de
muncad in afara sediului din Municipiul Piatra Neamt, strada Alexandru cel Bun nr. 27,
se face prin semnarea condicilor de prezentd, cu evidentierea orelor de incepere si de
sfarsit ale programului de lucru, intocmite conform modelului previzut in Anexa nr. 2
la Regulament i gestionate dupd cum urmeazad:

la Secretariatul de la Cabinetul Presedintelui pentru secretarul general al

Jjudetului, administratorul public, arhitectul-sef, directori, salariatii care asigurd

relatiile cu publicul si lucrdrile de corespondentd a persoanelor numite in functiile

de conducere enumerate anterior, consilierii de la Cabinetul Presedintelui si

Cabinetul Vicepresedintilor, precum si pentru salariatii care asigurd

transparentizarea agendei publice a conducerii Consiliului Judetean Neamt,

- la Serviciul Administrativ si Intretinere pentru salariatii din cadrul Serviciului

Administrativ si Intretinere, precum si cei din cadrul Compartimentului Auto al

Directiei Achizitii si Logisticd,

- la fiecare loc de munca pentru ceilalti salariati care au locul de muncd in afara

sediului din Municipiul Piatra Neamt, strada Alexandru cel Bun nr. 27,

c) iesirile din institutie in timpul programului de lucru se fac in interes de serviciu -
pe baza de ordin de serviciu (potrivit modelului previzut in Anexa nr. 3 la Regulament)
sau in interes personal - pe baza de bilet de voie (potrivit modelului prevazut in Anexa
nr. 4 la Regulament);



d) fac exceptie de la lit. ¢): secretarul general al judetului, administratorul public,
arhitectul-sef, directorii, personalul de la Cabinetul Presed1ntelu1 si Cabinetul
Vicepresedintilor, salariatii care asigurd relatiile cu publicul -4 crarile de
corespondentd a persoanelor numite in functiile de conducers i
salar1at11 care a31gura activitatea de casierie si curlerat a ingt

salariatii din cadrul Serviciului Administrativ si Intretlnere, pr
Compartlmentulul Auto al D1rect1e1 AChlthll s Loglstlca

salariatilor nu functioneaza si/sau salariatii nu sunt in pose51a cardului electronic de
acces, evidenta zilnicé a prezentei la lucru pentru salariatii mentionati la alin. (5) lit. (a)
se realizeaza de cétre fiecare structurd independenta din cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Neamt prin condici de prezent3, gestionate de citre persoanele
desemnate 1n acest sens, in care salariatii se semneaza la inceperea si terminarea
programului de lucru, cu mentionarea orei de incepere si a celei de sférsit a programului
de lucru.

(7) Prin dispozitie a Presedintelui Consiliului Judetean Neamp/prin fisa postului,
vor fi nominalizate persoanele care sd asigure:

a) operarea zilnicd in condicile de prezentd a: concediilor, concediilor medicale,
deplasdrilor, zilelor libere pldtite pentru supravegherea copiilor, invoirilor, obligatiilor
cetdafenesti, absenfelor nemotivate, programului redus de maternitate, programului
redus de boald, recuperdrilor, concediilor fara platd, precum si a altor cazuri de
suspendare a raporturilor de seviciu/muncd, dupd caz;

b) evidenta lunard a prezentei la lucru a salariatilor prin intocmirea foilor colective
lunare de prezenta (pontaje lunare).

(7) Salariatii au obligatia de a anunta atdt seful ierarhic superior cdt si
responsabilul desemnat cu gestionarea condicii de prezentd, in cazul intervenirii
situatiilor prevazute la alin. (7) lit. a).

Art. 14. (1) In scopul asigurarii accesului cetdtenilor la serviciile Consiliului
Judetean Neamt, se stabileste programul de lucru cu publicul, dupd cum urmeaza:

a. In fiecare zi, de marti pana joi, inclusiv, intre orele 8°- 163;

b. in fiecare zi de vineri, intre orele 83%- 14%;

c. in fiecare zi de luni, Intre orele 83°- 183,

(2) Programul de lucru cu publicul prevézut la alin. (1) lit. ¢) va fi asigurat de citre
specialisti, dupd cum urmeaza: cate unul din cadrul Biroului Coordonare Administratie
Publica, Relatii Publice si Documente Clasificate din cadrul Directiei Generale Juridice
si Relatii Internationale, la care se adaugd, prin rotatie cate unul din cadrul Directiei
Generale Buget Finante (pentru activitatea de casierie) si a Directiei Arhitect-sef,
desemnati de conducatorii acestor structuri, dupd o programare lunari si o procedura ce
va viza si recuperarea orelor efectuate suplimentar peste programul normal de lucru,
intocmita prin grija Serviciului Resurse Umane din cadrul Directiei de Management si
aprobata de Presedintele Consiliului Judetean Neamt.

(3) Prin exceptie de la alin. (1) pe perioada stdrii de urgentd si a stdrii de alertd,
se pot stabili programe speciale de lucru cu publicul.

(4) Programul de lucru cu publicul nu influenteazi obligatia salariatilor Consiliului
Judetean Neamt de a respecta programul de munci in cadrul institutiei, astfel cum este
acesta stabilit potrivit art. 13 din prezentul regulament.



Art. 15. (1) Munca suplimentard prestatd de catre personalul incadrat cu norma
intreagd in cadrul Consiliului Judetean Neamt, peste programul normal de lucru, precum
si munca prestata in zilele de sarbatori legale, repaus sdptdmanal si in altg zile in care, in
conformitate cu legea, nu se lucreazi, se compenseazi prin '
urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

producerii unor accidente ori inldturdrii consecingelor acestora.

(3) In cazul in care, compensarea prin ore libere plitite nu este PeuBas
prevazut la alin. (1), munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru va fi
platitd in luna urmatoare cu un spor de 75% din salariul de bazid corespunzator orelor
suplimentare efectuate, iar munca suplimentara prestata in zilele de repaus saptimanal,
de sarbatori legale si In celelalte zile in care, in conformitate cu reglementirile in
vigoare, nu se lucreaza, va fi platitd in luna urmatoare cu un spor de 100% din salariul
de bazd corespunzitor orelor suplimentare efectuate in aceste zile, in baza unui referat
intocmit de cétre seful ierahic superior, prin care motiveazd imposibilitatea recuperarii
partiale sau in totalitate a orelor suplimentare efectuate, vizat de Serviciul Resurse
Umane si apoi aprobat de conducatorul institutiei.

(4) Durata maxima legald a timpului de muncid nu poate depisi 48 de ore pe
saptdmana inclusiv orele suplimentare.

(5) Prin exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele suplimentare, poate
fi prelungitd peste 48 de ore pe saptamand, cu conditia ca media orelor de munci,
calculatd pe o perioada de referintd de 4 luni calendaristice, s nu depaseasci 48 de ore
pe saptdmana.

(6) Plata muncii in conditiile alin. (3) - (5) se poate face numai dacd efectuarea
orelor suplimentare a fost dispusa de catre seful ierarhic, in scris, prin notd de serviciu
(intocmita conform modelului prevdzut Anexa nr. 5 la Regulament), intocmitd Tnaintea
momentului efectudrii orelor suplimentare, vizata de cétre coordonatorul structrurii si
aprobata de cétre ordonatorul principal de credite, iar in cazul soferilor si salariatilor
care asigurd activitatea de secretariat la cabinetul demnitarilor, secretarului general al
judetului, administratorului public si directorilor, prin foi de parcurs si/sau pontaje
lunare, fira a se depisi 360 de ore anual. in cazul prestirii de ore suplimentare peste un
numdr de 180 de ore anual, este necesar acordul sindicatului reprezentativ sau, dupa caz,
al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

(7) Munca suplimentard va fi evidentiatd in pontaje lunare distincte, semnate de
conducdtorul structurii, avizate de citre coordonatorul acesteia si aprobate de citre
conducétorul institutiei.

(8) Persoana aflatd 1n delegare trebuie si-si desfisoare activitatea in cadrul
programului normal de lucru al unitatii la care se efectueazi delegarea. Pe timpul
delegarii nu se pot plati ore suplimentare.

(9) Persoana aflatd in delegare care, pentru realizarea sarcinilor rezultate din
obiectivele delegarii, a desfasurat activitate peste durata normali de lucru sau intr-una
din zilele de repaus sdptaménal sau sarbatoare legald, confirmati de unitatea la care s-a
efectuat delegarea, dupa caz, beneficiazd, cu aprobarea conducerii unititii, de timp liber
in compensare, in baza unui referat, vizat de catre seful ierarhic superior si cu acordul
conducdtorului/ coordonatorului structurii, dupa caz, la care se atageazd copia dupa
ordinul de deplasare si/ sau dupd orice alt document din care si reiasa activitatea
desfasurata peste durata normala de lucru.



Art. 16. Evidenta centralizatd a timpului lunar nelucrat de cétre salariati se tine de
catre responsabilul desemnat din cadrul Serviciului Resurse Umane al Directiei de
Management prin gestionarea cererilor de concediu de odihnd/concediu pentru
evenimente familiale deosebite/ concediu pentru control medical apuap A fextificatelor

independente, de cdtre persoanele desemnate in acest sens, semnate de cdtre
conducadtorul structurii, vizate de responsabilul desemnat din cadrul Serviciului
Resurse Umane al Directiei de Management si aprobate de cdtre Presedintele
Consiliului Judetean Neamy, in baza evidentei electronice lunare funizate pe suport
hdrtie de catre responsabilul desemnat in acest sens din cadrul Directiei Generale
Juridice si Relatii Internationale, cumulata cu evidenta din condicile de prezentd, dupd
caz, precum si cu evidenta timpului nelucrat transmisd de cdtre responsabilul din
cadrul Directiei de Management, Serviciul Resurse umane .
Art. 18. (1) Munca prestata intre orele 22% — 06% este munci de noapte.

(2) Personalul care, potrivit programului normal de lucru, 1si desfasoara activitatea
in timpul noptii, intre orele 22,00 si 6,00, beneficiaza pentru orele lucrate In acest
interval de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de 25% din salariul de baza,
dacd timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art. 19. Stabilirea duratei timpului de munca se va face tinandu-se cont de
urmatoarele interdictii si limitari:

- pentru tinerii In varsti de pana la 18 ani, durata normald a timpului de lucru este
de 6 ore/zi si de 30 de ore/saptamana;

- tinerit In varsta de pana la 18 ani nu pot presta munca suplimentara si/sau munca
de noapte;

- femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza pot presta munca de noapte, doar in
conditiile in care isi dau acordul expres, in formé scrisa.

Art. 20. (1) Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sarbatoare legala,
in care nu se lucreaza, se face de cétre angajator.

(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pagtelu,

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

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

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

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



Capitolul I1. Concediul de odihnai si alte concedii

Concediul de odihna .

Art. 21. (1) Angajatii au dreptul, in conditiile legii, la concedli

(2) Concediul de odihna se acorda in functie de vechimea in 1

Art. 22. Concediul de odihna se acorda salariatilor in confo
legale, durata efectiva a concediului fiind de 21 sau 25 zile luct A5l
vechimea in muncd i se acordd proportional cu activitatea pres
calendaristic.

Art. 23. (1) Programarea concediilor de odihnad se propune de catre conducerea
fiecdrei structuri independente, dupd consultarea salariatilor, tindnd seama de
necesitatea asigurdrii continuitdtii in executarea sarcinilor specifice si se aprobd de
conducerea institutiei.

(2) Salariatul (functionar public sau personal contractual) nu poate fi chemat din
concediu de odihnd decat de catre conducéatorul institutiei, la propunerea sefului
structurii independente si cu replanificarea zilelor de concediu neefectuate.

Art. 24. Pentru salariatii incadrati i1n munca in timpul anului, durata concediului de
odihnad se stabileste proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului
calendaristic respectiv.

Art. 25. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), efectuarea concediului in anul urmator
este permisa numai in cazurile expres prevazute de lege.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihné neefectuat este permisa numai in
cazul Incetarii raportului de muncé/de serviciu.

Art. 26. In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral
sau partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic
respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sd acorde concediul de
odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmitor celui in care s-a
nascut dreptul la concediul de odihna anual.

Art. 27. Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic fiind in
concediu fara platd, cu exceptia perioadei de concediu plétit sau fard platd de formare
profesionald, acordat in conditiile prezentului regulament, nu au dreptul la concediul de
odihnd pentru acel an.

Art. 28. (1) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de
incapacitate temporara de muncd si cele aferente concediului de maternitate,
concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se
considera perioade de activitate prestata.

(2) In situatia in care incapacitatea temporard de muncd 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
temporard de muncéd, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului
bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate si fie reprogramate.

(3) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia in care
incapacitatea temporard de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a
unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-

intr-un an
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o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu
medical.

Art. 29. (1) Efectuarea concediului de odihna se face in b
individuale stabilite de fiecare angajat cu aprobarea presedintelui.

(2) Cererea pentru efectuarea concediului se Intocmest
prezentat in Anexa nr. 6 la Regulament, dupd cum urmeaza:

a) cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de plecare, in cazul 1h\cm
solicitd plata in avans a indemnizatiei de concediu;

b)in celelalte cazuri, de regula, cu cel putin 2 zile lucratoare anterior plecirii in
concediu.

(3) Programarea se va face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

(4) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, fiecare angajat va
efectua intr-un an calendaristic cel putin 15 zile lucrdtoare de concediu neintrerupt.

Art. 30. (1) Concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea angajatului, pentru
motive obiective.

(2) Institutia poate rechema angajatul din concediul de odihna in caz de fortd majora
sau pentru interese urgente care impun prezenta angajatului la locul de munca. In acest
caz institutia va suporta toate cheltuielile angajatului, necesare revenirii la locul de
munca, precum $i eventualele prejudicii suferite de aceasta ca urmare a intreruperii
concediului de odihna.

Art. 31. (1) Pe durata concediului de odihna, salariatii au dreptul la o indemnizatie
calculatd 1n raport cu numarul de zile de concediu inmultite cu media zilnica a salariului
de bazd, corespunzatoare fiecdrei luni calendaristice in care se efectueazi zilele de
concediu de odihna.

(2) Media zilnicd a veniturilor prevazute la alin. (1) se stabileste in raport cu
numarul zilelor lucratoare din fiecare luna in care se efectueazi zilele de concediu.

(3) Pentru salariatii incadrati cu fractiuni de norma, indemnizatia de concediu de
odihnd se calculeazd avandu-se in vedere veniturile prevazute la alin. (1), cuvenite
pentru fractiunea sau fractiunile de norma care se iau in calcul.

(4) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste la cerere, cu cel putin 5 zile
inaintea plecarii In concediu.

Art. 32. (1) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa
numai in cazul incetarii raporturilor de serviciu/ de munca.

(2) Concediile de odihnd neefectuate, cuvenite salariatilor carora le-a Incetat
raportul de serviciu/de munca vor fi compensate in bani.

Concedii pentru formare profesionala

Art. 33. (1) Angajatul are dreptul sd beneficieze, la cerere, de concediu pentru
formare profesionala.

(2) Cererea de concediu de odihna fara platd pentru formare profesionala trebuie sa
fie inaintatd institutiei cu cel putin 30 zile calendaristice inainte de efectuarea
concediului si trebuie sé precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionali,
domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

Art. 34. (1) Concediile fara platd pentru formarea profesionald se acordd la
solicitarea angajatului, pe perioada formarii profesionale pe care angajatul o urmeaza
din initiativa sa.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea angajatului numai dacd absenta
angajatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Art. 35. Efectuarea concediului fard platd pentru formarea profesionald se poate
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realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de

absolvire a unor forme de invatamant sau pentru sustinerea examene I :

anul urmator in cadrul institutiilor de invatimant superior. oo
Art. 36. (1) in cazul in care in cursul unui an calendarift

Alte concedii

Art. 37. (1) In afara concediului de odihni, functionarii publici mai au dreptul, in
conditiile legii, la zile de concediu platit in cazul urmatoarelor evenimente familiale
deosebite:

a) casatoria functionarului public - 5 zile lucratoare;

b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucritoare;

¢) decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de pani la gradul al
[11-lea a functionarului public ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucritoare;

d) controlul medical anual - o zi lucratoare.

(2) In afara concediului de odihna, personalul contractual are dreptul la zile de
concediu platite, in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) cdsdtoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;

¢) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului - 3 zile.

(3) Concediul platit, prevazut la alin. (1) si (2), se acorda, la cererea solicitantului,
de conducerea institutiei.

Art. 38. (1) Salariatul, tatdl copilului nou-nascut, are dreptul la un concediu
paternal platit de 5 zile lucrédtoare, in conditiile prevazute de Legea concediului paternal
nr. 210/1999, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Concediul paternal se acorda la cerere, in primele 8 siptdmani de la nasterea
copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta calitatea de tata
a salariatului.

(3) In cazul in care tatal copilului nou-ndscut a obtinut atestatul de absolvire a
cursului de puericulturd, durata concediului paternal, se majoreaza cu 10 zile lucritoare.
(4) Tatal poate beneficia de prevederea cuprinsd la alin. (3) numai o singura data.

(5) Indemnizatia pentru concediul paternal se pliteste din fondul de salarii al
institutiei si este egala cu salariul de baza corespunzitor perioadei respective.

Art. 39. (1) Pentru rezolvarea unor situatii de interes personal, salariatii,
functionari publici/personal contractual, pot solicita prin cerere scrisid adresatd
Presedintelui Consiliului Judetean Neamt, la cererea motivatd a acestora si cu avizul
prealabil al conducétorului structurii independente, concedii fara plata pe durate stabilite
prin acordul partilor, in conditiile legii.

(2) Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de
salariat.

(3) Conducdtorul institutiei poate respinge solicitarea salariatului dacd absenta
acestuia ar prejudicia bunul mers al activitatii.



Capitolul III. Salarizarea

Art. 40. Pentru munca prestatd in conditiile prevazute in actul administrativ de
numire/contractul individual de munca, fiecare salariat are dreptul la un riu n bani.

Art. 41. Salarizarea functionarilor publici si a personalului cofity face 1n
conformitate cu prevederile legii privind salarizarea personalu 0
publice.

Art. 42. (1) Angajatorul va garanta 1n plata pentru fiecare brut
lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe tara.
Art. 43. (1) Salariul se plateste in data de 11 a lunii urmatoare ¢ care s-a

prestat activitatea.

(2) in cazul intarzierii nejustificate a platii salariului/neplatii acestuia, salariatul
prejudiciat poate solicita instantei judecétoresti competente, obligarea angajatorului
inclusiv la plata de daune interese pentru repararea prejudiciului produs.

(3) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta sau, in
cazul decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de
lege.

(4) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata sau prin orice alte
documente justificative, ce demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptétit.

Art. 44. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si
constatate doar de cétre instanta de judecatd competenta.

Capitolul IV. Recompense

Art. 45. Salariatii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor
rezultate deosebite in activitatea institutiei, pot fi stimulati prin:

» promovarea in grade si trepte profesionale, conform prevederilor legale;

> premii de excelentd, acordate in conditiile legii.

Art. 46. (1) Ordonatorul de credite poate acorda lunar premii de excelentd, |n
conditiile legii, pentru personalul care a participat direct la obtinerea unor rezultate
deosebite in activitatea institutiei publice, in limita a 5% din cheltuielile cu salariile de
baza si indemnizatiile lunare aferente personalului prevdzut in statul de functii, sub
conditia Incadrarii in fondurile aprobate prin buget.

(2) Premiile de excelenta se pot acorda in cursul anului personalului care a realizat
sau a participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea institutiei
publice, a participat la activitati cu caracter deosebit, a efectuat lucriri cu caracter
exceptional ori a avut un volum de activitate ce depéseste in mod semnificativ volumul
optim de activitate, in raport de complexitatea sarcinilor, tinindu-se seama de evaluarea
criteriilor de performants, stabilite prin lege, In acest sens.

(3) Premiile de excelentd individuale lunare nu pot depasi, anual, doud salarii de
bazd minim brute pe tard garantate in plata si se stabilesc de catre ordonatorul de credite
in limita sumelor aprobate in buget cu aceasta destinatie, in conditiile legii, avindu-se in
vedere elementele prevazute la alin. (2), cu consultarea organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de unitate sau, dupd caz, cu consultarea reprezentantilor
salariatilor.



Capitolul V. Accesul in institutie

Cabinetele Vicepresedintilor, precum si a directorilor din N :3 de
specialitate al Consiliului Judetean Neamt. % }3@
Art. 48. Accesul persoanelor striine in incinta Consiliului Jud&{é9a Néapdisé face

kQUUnE

astfel:

a) persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediul
Consiliului Judetean Neamt in zilele lucratoare in baza actului de identitate si a
ecusonului de VIZITATOR primit de la personalul care asigura paza institutiei;

b) persoanele care solicitd acces la Cabinetul Presedintelui sau la Cabinetul
Vicepresedintilor, dacd se incuviinteaza primirea in afara programului de audient3, vor
fi insotite atat la intrare, cat si la iesire de cétre salariatul responsabil cu relatiile publice;

¢) delegatii din strdindtate au acces in incinta Consiliului Judetean Neamt numai cu
aprobarea conducerii institutiei si numai insotiti de catre salariatii cu atributii in acest
sens, 1n timpul sau in afara orelor de program.

Art. 49. Este interzisd stationarea persoanelor fizice din afara Consiliului Judetean
Neamt, neinsotite pe holuri sau in birouri.

Art. 50. Accesul persoanelor fizice din afara institutiei este permis in zonele
administrative, marcate in acest sens, numai insotite. In zona de securitate clasa I este
permis doar accesul persoanelor autorizate.

Art. 51. Presa are acces liber in cadrul Consiliului Judetean Neamt, pe baza unei
acreditiri acordate prin intermediul purtdtorului de cuvént al institutiei, in locurile
mentionate in acreditare.

Art. 52. In Consiliul Judetean Neamt este interzis accesul persoanelor in stare de
ebrietate, a persoanelor Inarmate, a persoanelor purtitoare de colete sau bagaje mari, cu
tinutd indecenta sau Insotite de animale.

Art. 53. lesirea din institutie a salariatilor In cursul zilei, pentru interese personale
se face numai pe baza acordului conducerii structurii independente si a vizei secretarului
general al judetului, pe baza de bilet de voie, cu exceptiile mentionate la art. 13 alin. (5)
lit. d).

Art. 54. lesirea din institutie a salariatilor in cursul zilei, pentru interese de serviciu
se face numai pe bazd de ordin de serviciu, semnat de citre conducatorul/coordonatorul
structurii independente, dupa caz, cu exceptiile mentionate la art. 13 alin. (5) lit. d).

TITLUL 1V. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 55. incilcarea cu vinovitie a obligatiilor prevazute in actualul regulament,
inclusiv a Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al personalului
contractual din cadrul Consiliului Judetean Neamt, constituie abatere disciplinari si se
sanctioneaza ca atare, indiferent de functia detinuta de salariatii care au savarsit-o.

Art. 56. Sanctiunile care se aplica salariatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt
cele stipulate de legislatia In vigoare privind raporturile de serviciu/munci, respectiv de
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile §i completdrile ulterioare, precum si de Codul Muncii - Legea nr. 53/2003,
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republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 57. Pentru functionarii publici sanctiunile prevazute de Ordonanta de urgentdi
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile-si_completdrile
ulterioare, sunt: N‘AN’«:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadald

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perio§d
zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadi de la unu [a3Ea

e) retrogradarea Intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioada de pani la un
an, cu diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

Art. 58. (1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 57 lit. b) - f) nu pot fi aplicate
decat dupa cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public.

(2) Audierea functionarului public trebuie consemnatd in scris, sub sanctiunea
nulitatii.

(3) Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o
declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneazd intr-un
proces-verbal si nu impiedicd finalizarea cercetdrii prealabile si aplicarea sanctiunii,
in conditiile legii.

Art. 59. (1) Prima sanctiune prevazuti la art. 57 lit. a), se poate aplica si direct de
catre conducdtorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzditoare a dispozitiilor art.
38.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 57, lit. b) — f) se aplicd de catre
conducatorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplind constituitd in
conditiile legii.

(3) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de disciplind, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data sdvarsirii abaterii
disciplinare.

(4) Sanctiunile disciplinare se radiazd de drept, in conditiile si la termenele
prevazute de lege.

(8) Raspunderea contraventionald sau civila a functionarului public se angajeazd in
conformitate cu legislatia specificd, iar repararea pagubelor aduse institutiei publice se
dispune in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Art. 60. (1) Pentru salariatii cu contract individual de munca sanctiunile previzute
de Codul Muncii - Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificdrile si completirile
ulterioare, sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

d) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

(2) Nicio masurd, cu exceptia celei previzute la alin. (1) lit. a) nu poate fi dispusi
mai tnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) Pentru efectuarea cercetarii disciplinare, angajatorul va desemna o persoand
sau va stabili o comisie ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat in
legislatia muncii, pe care o/il va imputernici in acest sens.
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(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd, fard un motiv obiectiv, da
dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea fard efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile.

Art. 61. Raspunderea administrativ-contraventionald si administ,
pentru salariatii Consiliului Judetean Neamt este reglementatd | i
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
completdrile ulterioare, coroborata cu legislatia specificd in domenik.<

Art. 62. (1) Cu exceptia sanctiunii cu mustrare scrisd/avertisment scris, nicio
sanctiune disciplinard nu se poate aplica Tnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile.

(2) in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat
in scris de catre persoana desemnatd, de citre presedintele comisiei sau de citre
consultantul extern; in adresa de convocare se va preciza obiectul, data, ora si locul
intrevederii, fiind comunicatd de indata, prin condicd, pe baza de semnaturid de primire
sau prin postd, cu confirmare de primire.

(3) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa
sustind toate apardrile in favoarea sa si sd ofere comisiei sau persoanei imputernicite sa
realizeze cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si
dreptul sd fie asistat, la cererea sa, de cétre un consultant extern specializat in legislatia
muncii sau de cétre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

(4) Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un
proces-verbal scris ce se Intocmeste de cédtre comisia Imputernicitd si efectueze
cercetarea disciplinara prealabila.

(5) Actele prezentate in aparare si sustinerile formulate in scris de catre salariat sub
forma notei explicative, Impreund cu celelalte acte de cercetare efectuate, vor fi
inregistrate la Registratura institutiei.

(6) In cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativa, se mentioneaza in
procesul verbal refuzul acestuia.

(7) La stabilirea sanctiunii se va {ine seama de urmitoarele:

a) imprejurarea in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general 1n serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Art. 63. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune prin dispozitie emisi in forma
scrisd, In termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre
sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 64. (1) Dispozitia de sanctionare a salariatului, functionar public/personal
contractual, trebuie sa contind in mod obligatoriu urmdtoarele elemente:

a) temeiul legal in baza cdruia se aplica sanctiunea disciplinard, precum §i actele
doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege,

b) numele si prenumele salariatului,

¢) denumirea functiei publice/ functiei, individualizatd prin categorie, clasd §i,
dupad caz, grad profesional/ treaptd profesionald;

d) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;,
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e) precizarea prevederilor care au fost incdlcate;
f) motivele pentru care au fost inldturate apdrdrile formulate de salariat in timpul

cercetarea, dupd caz,
g) sanctiunea aplicatd, precum §i motivul pentru care a
sanctiune decdt cea propusd de comisia de disciplind, daca este ca

contencios administrativ competenta.

(2) La actul administrativ de sanctionare previzut la alin. (1), in cazul
Sfunctionarilor publici, se anexeazd raportul comisiei de disciplind, sub sanctiunea
nulitatii absolute.

Art. 65. Dispozitia de sanctionare se comunicd salariatului In cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicérii. Dispozitia se
preda personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

Art. 66. Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de cétre salariati si
constatate dupd procedura mai sus enuntatd vor fi stabilite de catre conducatorul
institutiei sau de catre persoana imputernicita expres de catre acesta, in conformitate cu
atributiile stabilite prin fisa postului.

Art. 67. Dispozitia de sanctionare poate fi contestatd de citre salariat la instantele
competente In termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

TITLUL VI. Procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor individuale de
muncd, a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 68. (1) Accesul neingrdadit la justitie este garantat de lege. In cazul unui
conflict de munca, partile vor actiona cu bund-credintd si vor incerca solutionarea
amiabild a acestuia.

(2) In vederea promovdrii solutiondrii amiabile §i cu celeritate a conflictelor de
muncd, la incheierea contractului individual de muncd sau pe parcursul executdrii
acestuia, partile pot cuprinde in contract o clauzd prin care stabilesc cd orice conflict
individual de muncad se solutioneazd pe cale amiabild, prin procedura concilierii.

(3) Prin conciliere, se intelege modalitatea de solutionare amiabild a conflictelor de
muncd, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de
neutralitate, impartialitate, confidentialitate gi avand liberul consimgamdnt al partilor.

(4) Partile au dreptul sd isi aleagd in mod liber consultantul extern.

(5) Oricare dintre pdrti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii
procedurii de conciliere a conflictului individual de muncd. Acesta va transmite
celeilalte parti invitatia scrisd, prin mijloacele de comunicare prevdzute in contractul
individual de munca.

(6) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucrdtoare de la
data comunicarii invitatiei prevazute la alin. (5). Termenul de contestare a conflictelor
de muncd se suspendd pe durata concilierii.

(7) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul
extern va redacta un acord care va contine intelegerea padrtilor si modalitatea de
stingere a conflictului. Acordul va fi semnat de cdtre parti §i de cdtre consultantul
extern §i va produce efecte de la data semnarii sau de la data expres previzutd in
acesta.
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(8) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de
cdtre parti §i de cdtre consultantul extern, in urmdtoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre pdrti in urma solutiondarii conflictului,

b) prin constatarea de cdtre consultantul extern a esudrii concilk '_MANIq

¢) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in it pEeNgxuta la
alin. (6). 0

TITLUL VII. Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si a
inldturarii oricdrei forme de incdlcare a demnitditii

Art. 69. (1) In cadrul relatiilor de muncd functioneazd principiul egalitdatii de
tratament fata de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vdrstd, apartenentd nationald, rasd,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate sindicald, este interzisd.

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

(4) Constituie discriminare indirectd actele §i faptele intemeiate in mod aparent pe
alte criterii decdt cele prevazute la alin.(2), dar care produc efectele unei discrimindri
directe.

Art. 70. (1) In cadrul Consiliului Judetean Neamt relatiile de muncd se desfdsoard
cu respectarea principiului egalitatii de tratament fatd de intreg personalul,
nediscrimindrii, precum si al egalitdtii de sanse intre femei si barbati.

(2) Relatiile de muncad se bazeazd pe principiul consensualitdtii si al bunei credinte.

(3) Personalul din cadrul Consiliului Judetean Neamt beneficiazd de respectarea
demnitdtii si a constiintei sale, fard nici o discriminare.

Art. 71. Este interzisd orice formd de discriminare, avdnd ca scop sau efect:

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

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

Art. 72. (1) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de cdtre angajator a unor
practici care dezavantajeazd orice persoand, in legdtura cu relatiile de muncd,
referitoare la:

a) anunfarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor
pentru ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului de serviciu/
muncd,

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului,

d) stabilirea remuneratiei,



e) beneficii, altele decdt cele de naturd salariald si mdsuri de protectie si asigurdri
sociale;

) informare si consiliere profesionald, programe de
perfectionare, specializare §i recalificare profesionald;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;,

i) aplicarea mdsurilor disciplinare;

Art. 73. Este interzisd conditionarea ocupdrii unui post de apartenenta la o rasd,
nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie defavorizatd, de varstd, de
sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor.

Art. 74. Nu constituie o incdlcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o
persoand care nu corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atdt timp
cat aceasta nu constituie act de discriminare.

Art. 75. (1) Angajatii au obligatia sd faca eforturi in vederea promovdrii unui
climat normal de muncd in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a codului etic si
de integritate, aprezentului regulament intern, precum si a drepturilor si intereselor
tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze
respectarea demnitdtii fiecdrei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe
cale amiabila a pldngerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile
de violentd, limbaj vulgar, injurii sau hdrtuire sexuald, in completarea celor prevazute
de lege.

Art. 76. Este interzis din partea salariatilor orice comportament avind caracter
de propagandd nationalist-sovind, de instigare la urd rasiald sau nationald ori acel
comportament care are ca scop sau vizeazd atingerea demnitdfii sau crearea unei
atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare, indreptat
impotriva unel persoane, unui grup de persoane sau unei comunitdfi si legat de
apartenenta acesteia/acestuia la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald
sau categorie defavorizatd, ori de convingerile, sexul sau orientarea sexuald a
acesteia/acestuiaq.

TITLUL VIII. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 77. Angajatorul este obligat s ia toate masurile necesare pentru protejarea
viefli si sdnatatii salariatilor si s@ asigure securitatea si sdnitatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca.

Art. 78. (1) Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a)sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea
personalului cu atributii in domeniul protectiei muncii;

b) sd acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sanitatea in munci un
timp adecvat si sé le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

c) sd asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de
protectie si a echipamentelor individuale de lucru;

d) s asigure materiale igienico-sanitare.

Art. 79. Pentru a asigura securitatea si s3ndtatea in muncd salariatii au
urmadtoarele obligatii:
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a) sd-si Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

b) sd asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si san
a celorlalti salariati;

c¢) sd utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele p
mijloace din dotare;

d)sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau
dispozitivelor de securitate/echipamentelor tehnice si si utili
dispozitive/echipamente;

e) sd aducd la cunostinta conducétorului locului de munci orice deficiente tehnice
sau alte situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesional;

f) sd aduca la cunostinta conducétorului locului de munca in cel mai scurt timp
posibile accidente de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

g) sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si
sd informeze de indata conducatorul locului de munci;

h)sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor
scopului pentru care a fost acordat;

i) sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu destinatia
acestora;

j) sa participe la instructajele organizate in domeniul securitatii si sinatatii in
munca.

A a
aceste

TITLUL IX. Reguli privind protectia maternititii la locul de muncd

Art. 80. in ceea ce priveste securitatea si sindtatea in munci a salariatelor gravide
si/sau mame, lauze sau care aldpteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri
privind igiena, protectia s@natatii si securitatea Tn munci a acestora conform
prevederilor legale.

Art. 81. Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care aldpteazi pentru a
beneficia de aceste masuri trebuie sd informeze in scris angajatorul asupra starii lor
fiziologice astfel:

a) salariata gravidd va anunta in scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de
graviditate §i anexeazd un document medical eliberat de medicul de familie sau de
medicul specialist care si 1i ateste aceastd stare, insotit de o cerere care contine
informatii referitoare la starea de maternitate si solicitarea de a i se aplica masurile de
protectie prevazute de legislatia specificd; documentul medical va contine constatarea
starii fiziologice de sanatate, data prezumtiva a nasterii, recomandari privind capacitatea
de munca a acesteia pe timp de zi/noapte, precum si in conditii de munci insalubre sau
greu de suportat;

b) salariata 1auza, care si-a reluat activitatea dupi efectuarea concediului de lauzie
respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupi caz a 63 de zile ale
concediului de lauzie, va solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute
de lege, anexdnd un document medical eliberat de medicul de familie/medicul
specialist, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a niscut;

c) salariata care aldpteazd, la reluarea activitdtii dupd efectuarea concediului de
lduzie, va anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfargitul prezumat al
perioadei de aldptare, anexdnd documente medicale eliberate de medicul de
familie/medicul specialist in acest sens care va cuprinde si recomandiri cu privire la
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capacitatea de munca a acesteia.
Art. 82. Salariatele prevazute la art. 84 din prezentul regulament au urmitoarele
obligatii:

lauzie, concediul postnatal de 42 de zile, dupd nastere, sau dupé
concedlulul de lauz1e

maxim 5 zile lucratoare de la data eliberarii.

Art. 83. Pentru toate activitdtile susceptibile si prezinte un risc specific de
expunere la agenti, procedee si conditii de munca, a céror listd este prevazuta in anexa
nr. 1 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare, angajatorul este obligat si
evalueze si sa intocmeascd rapoarte de evaluare, cu participarea medicului de medicina
muncii, cu privire la natura, gradul si durata de expunere a angajatelor in unitate pentru
a depista orice risc pentru sanitatea si securitatea angajatelor si orice efect posibil
asupra sarcinii sau aldptérii si pentru a stabili masurile care trebuie luate.

Art. 84. (1) Angajatorul este obligat ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data
intocmirii raportului, s Inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor
salariatilor.

(2) Angajatorul va informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind
riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de muncé, precum si asupra drepturilor care
decurg din legislatie prin informarea privind protectia maternitatii la locul de munci in
termen de cel mult 15 zile lucratoare de la data intocmirii raportului de evaluare.

Art. 85. Angajatorului 1i revin urmétoarele obligatii:

a) sd prevind expunerea salariatelor prevéazute la art. 84 din prezentul Regulament la
riscuri ce le pot afecta sanatatea si securitatea, in situatia in care rezultatele evaludrii
evidentiaza astfel de riscuri;

b) sa nu constranga salariatele sa efectueze o munca ddunitoare sinititii sau starii
lor de graviditate ori copilului nou-néscut, dupa caz;

¢) sd pastreze confidentialitatea asupra stérii de graviditate a salariatei si nu va
anunta alti angajati decdt cu acordul scris al acesteia si doar In interesul bunei
desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila;

d) sd8 modifice locul de munca al salariatelor prevazute la art. 84 din prezentul
regulament care 1si desfisoara activitatea numai in pozitia ortostaticd sau in pozitia
agezat, astfel Incat sa li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajari
pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea
medicului de medicina muncii;

e) sd acorde salariatelor gravide dispensd pentru consultatii prenatale, constind in
ore libere platite salariatei, in cazul in care investigatiile medicale se pot efectua numai
in timpul programului de lucru;

f) sa acorde salariatelor care aldpteazd, in cursul programului de lucru, doud
pauze pentru aldptare de cdte o ord fiecare, pdnd la implinirea vdrstei de un an a
copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasdrii dus-intors de la locul
in care se gdseste copilul;

g) sa transfere la un alt loc de muncé, cu mentinerea salariului de bazi brut lunar,
salariatele prevazute la art. 84, care desfasoard in mod curent munca greu de suportat.
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Art. 86. Pentru salariatele prevazute la art. 84 din prezentul regulament care
desfasoara o activitate ce prezintd riscuri pentru sinitate sau securitate ori cu
repercusiuni asupra sarcinii si aldptarii, angajatorul trebuie si modifice in mod
corespunzitor conditiile si/sau programul de lucru al salariatei, ori, si o pepartizeze la
alt loc de munca, conform recomandarii medicului de medicina muncii/&g i
de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 87. (1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate 1
poate sd indeplineascad obligatia prevézuta la art. 88, salariatele prevax
prezentul regulament au dreptul la concediu de risc maternal, numai \§a@3
este Tnsotitd de documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, panad in a 63 a zi anterioard datei estimate a nasterii
copilului, respectiv datei intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daci
este cazul, pana la data intrérii in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la
2 ani sau 1n cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

¢) integral sau fractionat, inainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care nu
indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate.

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o
perioadd ce nu poate depasi 120 de zile calendaristice, de citre medicul de familie sau
de medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi
acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de
pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 88. Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie
de risc maternal, care se suporta din bugetul asiguririlor sociale de stat.

TITLUL X. Norme privind pregdtirea, implementarea si monitorizarea proiectelor cu
finangare nerambursabila

Pregatirea proiectelor

Art. 89. (1) La pregitirea proiectelor vor lucra salariatii din toate compartimentele
institutiei, in functie de atributiile care le revin prin figele posturilor si competentele
profesionale.

(2) La pregatirea documentatiilor, salariatii mentionati la alin. (1) vor respecta
principiul egalitatii de sanse, care are la bazd asigurarea participarii depline a fiecarui
salariat, fard deosebire de origine etnicd, sex, religie, varsta, dizabilititi sau orientare
sexuald, asigurandu-se astfel eliminarea oricarui fel de discriminare, precum si toate
aspectele privind asigurarea unei dezvoltéri durabile.

Implementarea proiectelor

Art. 90. (1) Proiectele cu finantare nerambursabild, indiferent de finantator, se
implementeazd de cétre o echipad de proiect, numitd prin Dispozitia Presedintelui
Consiliului Judetean Neamt.

(2) Numirea membrilor echipei se va face pe baza competentei si experientei
acestora respectandu-se principiul egalitatii de sanse, mentionat la art. 92 alin. (2).

(3) Atributiile si sarcinile membrilor echipei de proiect sunt cele previzute in
cererea de finantare si/sau contractul de finantare si completeaza fisa postului de baza.

(4) La implementarea proiectelor se vor respecta cu strictete prevederile contractului
de finantare si ale legislatiei nationale si europene in domeniu.

(5) La implementarea proiectelor se va respecta principiul egalititii de sanse.

Monitorizarea proiectelor
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Art. 91. (1) Echipa de proiect, nominalizatd prin Dispozitia Presedintelui
Consiliului Judetean Neamt, va fi responsabild cu urmarirea proiectului in perioada de
monitorizare a acestuia si va avea drept sarcini, printre altele, urmarirea respectarii
conditiilor impuse de contractul de finantare in perioada post 1mplementare
monitorizarea mentinerii, intretinerii, functiondrii si exploataru inve . el i
respectdrii instructiunilor de exploatare a investitiei si urmarirea/S
periada de garan‘gle

Art. 92. Evaluarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile
prevederilor Metodologiei pentru realizarea procesului de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici aplicabild pentru activitatea
desfasuratd incepdnd cu 1 ianuarie 2020, precum §i pentru realizarea procesului de
evaluare a activitdtii functionarilor publici debutanti numiti in functia publicd ulterior
datei de | ianuarie 2020, prevazutd in Anexa 6 la Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

Art. 93. Evaluarea personalului contrcatual se face potrivit prevederilor Dispozitiei
Presedintelui Consiliului Judetean Neamt privind evaluarea performantelor profesionale
individuale pentru personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Neamt si al institutiilor si serviciilor publice din subordine.

TITLUL XII. Dispozitii finale

Art. 94. Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul
Regulamentului intern, care se afigeaza la sediul Consiliului Judetean Neamt.

Art. 95. Regulamentul intern se multiplicd si se repartizeaza astfel: cite un
exemplar pentru fiecare structurd independenta din cadrul institutiei, in conformitate cu
organigrama aprobata.

Art. 96. Angajatorul are obligatia de a avea In permanenta la dispozitie un numar
de 3 exemplare, care pot fi solicitate oricand spre studiere de catre angajatii institutiei si
a caror punere la dispozitie nu o poate refuza.

Art. 97. Persoanele nou incadrate sau persoanele detasate de la un alt angajator,
vor fi informate din momentul inceperii activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li
se aplica si care sunt stabilite prin Regulamentul intern.

Art. 98. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului intern este
supusa procedurilor de informare stabilite in concret la articolele de mai sus.

Art. 99. Prezentul regulament intern se completeazd cu prevederile actelor
normative in domeniul legislatiei muncii, precum si cu prevederile legislative privind
masurile aplicabile pe timpul starii de urgentd si a starii de alerta.

Art. 100. Orice alte dispozitii contrare se abrogd odatd cu aplicarea prezentului
regulament.

Art. 101. Modificarile sau completarile prezentului regulament se vor face tinand
seama de actele normative in vigoare la data modificarii. Periodic va face obiectul unei
reanalizdri.

Art. 102. Regulamentul intern se va transmite conducerii structurilor independente
si va fi publicat si pe internet pe pagina www.cjneamt.ro.
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Anexa nr. 1 la Regulamentul intern
al Consiliului J

Legitimatie de serviciu — Model

CONSILIUL JUDETEAN NEAMT

Legitimatia nr. .........

Numele: ...... veresessesnnans
Prenumele: ......couuu.....
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PRESEDINTE,

LA R RN ]




Anexa nr. 2 la Regulamentul intern

al Consiliului Judg SaTANG
M 4

Condica de Prezenta - Model

CONDICA DE PREZENTA

- Structura -

Anul




Nr.
Crt.

Data

Nume si prenume

Sosire

Plecare

Ora

Semniituri

Ora

Semnéituri

Observatii




Consiliul Jude!:ean Neam!: Anexa nr. 3 la Regulamentul intern
al Consiliului Judetean Neamt

Nr. /
Aprobat,
Conducétor/coordonator
(dupa caz)
ORDIN DE SERVICIU - Model
Domnul/Doamna , avand functia de
in cadrul Serviciului/Biroului/Compartimentului
al Directiei , este delegat/a/imputernicit/a in data de
in intervalul orar , pentru deplasare/participare
la:
Intocmit,

Sef ierarhic superior



Consiliul Judetean Neamt Anexa nr. 4 la Regulamentul intern

Nr. / al Consiliului Judetean Neamt
De acord, Vizat,
Conducator/coordonator structura
(dupa caz)
BILET DE VOIE - Model
Subsemnatul/ Subsemnata , numit/a in
functia in cadrul Serviciului/Biroului/Compartimentului

al , solicit 1invoirea in data de
in intervalul orar
Motivul invoirii — interese personale:
o cu retinere din salariu
o cu recuperare din ore suplimentare
o cu retinere din concediu de odihna pe anul

Semnatura salariat,




CONSILIUL JUDETEAN NEAMT Anexa nr. 5 la Regulamentul intern
DIRECTIA/SERVICIUL/BIROUL/ al Consiliului Judetean Neamt
COMPARTIMENT INDEPENDENT

Nr. din

Vizat,
Conducator/coordonator structura
(dupa caz)

NOTA DE SERVICIU - Model

In atentia: (se nominalizeazi salariatii ce urmeaza s efectueze ore suplimentare)

Continutul notei: (descrierea activititilor care necesité efectuarea de ore suplimentare)

Termen de rezolvare: (perioada in care se vor efectua orele suplimentare)

Observatii: (termenul de recuperare a orelor suplimentare)

Director executiv/Sef serviciu/Sef birou/Coordonator compartiment,

Caseta /Nr. ex



Anexa nr. 6 la Regulamentul intern
al Consiliului Judetean Neamt

Cerere de concediu de odihna - Model

Nr. /
Aprobat,
Domnule Presedinte,
Subsemnatul/Subsemnata , numit/d in functia publicd/functia
contractuala de in cadrul Serviciului/Biroului/Compartimentului
al Directiei (dupa caz), vd rog sa-mi aprobati
efectuarea unei zile/a zile de concediu, din concediul de odihna aferent anului
, In data de /incepand cu data de

Persoana care-mi preia atributiile de serviciu este

Vi multumesc.

Data, Semnaétura salariat,
De acord,

Conducator structura, Sef ierarhic superior,
(functia/ nume si prenume) (functia/ nume si prenume)
Semnatura persoanei care Vizat,

preia atributiile, Serviciul Resurse Umane

Domnului Presedinte al Consiliului Judetean Neamg



