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CONSILIUL JUDEȚEAN PRAHOVA                                          A N E X Ă  

                                                                              La Dispoziția nr……398…… 

                                                                             Din data de …26 noiembrie 2012… 

 

 

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARĂ 

al aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean 

Prahova  

            Obiectivele prezentului Regulament de ordine interioară urmăresc să asigure 

creşterea calităţii serviciului public, o bună administrare în realizarea interesului public, 

precum şi să contribuie la eliminarea birocraţiei şi a faptelor de corupţie din administraţia 

publică,  prin: 

a) reglementarea normelor de conduită profesională necesare realizării unor raporturi 

sociale şi profesionale corespunzătoare creării şi menţinerii la nivel înalt al prestigiului 

instituţiei, funcţiei publice şi funcţionarilor publici; 

b) informarea publicului cu privire la conduita profesională la care este îndreptăţit să se 

aştepte din partea funcţionarilor publici în exercitarea funcţiei publice; 

c) avertizarea  în interes public, cu bună credinţă, a oricărei fapte ce presupune o 

încălcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrări, 

eficienţei, eficacităţii, economicităţii şi transparenţei; 

d) crearea unui climat de încredere şi respect reciproc între cetăţeni şi funcţionarii publici, 

pe de o parte, şi între autorităţile publice, pe de altă parte. 

În conformitate cu prevederile legii administraţiei publice locale, Preşedintele 

Consiliului Judeţean Prahova  răspunde de buna funcţionare a aparatului de specialitate 

pe care îl conduce şi îl controlează. 

Prin activitatea pe care o desfăşoară aparatul de specialitate al Consiliului Judeţean  

Prahova, are obligaţia de a asigura un serviciu public de calitate, în beneficiul cetăţenilor, 

prin participarea activă la luarea deciziilor şi transpunerea lor în practică, în scopul 

realizării competenţelor autorităţilor administraţiei publice locale. 

În vederea realizării acestui scop se impune o disciplină strictă şi fermă pentru întregul 

personal al Consiliului Judeţean Prahova, atât funcţionari publici, cât şi personal 

contractual. 

Realizarea unui climat de muncă normal reprezintă obiectivul de bază al managementului 

resurselor umane, iar menţinerea acestuia se poate realiza numai prin contribuţia tuturor 

angajaţilor. Astfel, atât pentru angajator, cât şi pentru salariaţi, relaţiile de muncă vor 

putea deveni atât mai sigure, mai sănătoase, cât şi reciproc avantajoase. 

CAPITOLUL  I 

DISPOZITII GENERALE 

Art.I. (1) Prezentul Regulament de ordine interioară constituie cadrul pentru asigurarea 

desfăşurării în bune condiţii a activităţii fiecărui salariat în incinta instituţiei. 
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(2) Regulamentul de ordine interioară cuprinde aspecte legate de: principiile care 

guvernează conduita salariaţilor, reguli privind respectarea principiului nediscriminării şi 

al înlăturării oricărei forme de încălcare a demnităţii, reglementări privind normele de 

conduită profesională ale funcţionarilor publici şi a personalului contractual, interdicţii 

aplicabile, comunicarea şi limitele de competenţă, utilizarea sistemului informatic, reguli 

privind igiena, securitatea şi sănătatea în muncă şi apărarea împotriva incendiilor, 

drepturile şi obligaţiile conducerii consiliului judeţean, drepturile şi obligaţiile salariaţilor 

consiliului judeţean, reguli privind disciplina muncii, abaterile disciplinare şi sancţiunile 

aplicabile, reguli referitoare la procedura disciplinară, incompatibilităţi, circuitul 

documentelor, procedura de soluţionare a cererilor sau reclamaţiilor individuale ale 

salariaţilor, prevederile referitoare la declararea averii şi a intereselor, avertizarea privind 

fapte de încălcare a legii, protecţia funcţionarilor şi a personalului contractual. 

(3) Regulamentul de ordine interioară al aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean 

Prahova  se aplică tuturor salariaţilor, atât funcţionarilor publici, cât şi personalului 

contractual, indiferent de natura raportului de serviciu sau a contractului de muncă, 

denumiţi în continuare personal al Consiliului Judeţean Prahova. 

(4) De asemenea, aceste prevederi se aplică şi persoanelor delegate sau detaşate de către 

alte instituţii, precum şi elevilor şi studenţilor care fac practica la Consiliul Judeţean  

Prahova, însă numai prevederile care fac referire la aceste persoane. 

(5) Persoanele delegate/detaşate la alte instituţii sunt obligate să respecte pe lângă regulile 

de disciplină şi de conduită cuprinse în Regulamentul de ordine interioară al aparatului de 

specialitate al Consiliului Judeţean Prahova  şi pe cele stabilite în Regulamentul instituţiei 

la care sunt delegate/detaşate. 

Art.2. (1) În cadrul Consiliului Judeţean Prahova  este constituită o comisie paritară 

conform prevederilor H.G. nr.833/2007 privind normele de organizare şi funcţionare a 

comisiilor paritare şi încheierea acordurilor colective. 

(2) Comisia paritară participă la stabilirea măsurilor privind: condiţiile de muncă, 

sănătatea şi securitatea muncii funcţionarilor publici şi personalului contractual în timpul 

exercitării atribuţiilor lor, buna funcţionare a consiliului judeţean. 

(3) Comisia paritară îşi dă avizul în toate problemele de natura celor prevăzute mai sus, 

precum şi în alte situaţii, la solicitarea conducerii consiliului judeţean. 

(4) Avizul comisiei paritare are caracter consultativ şi este întotdeauna dat în scris şi 

motivat. 

Art. 3. Personalul nou angajat nu va putea începe activitatea decât după însuşirea 

normelor de securitate a muncii, igiena muncii, prevenirea şi stingerea incendiilor, 

specifice locului său de muncă, după luarea la cunoştinţă a obligaţiilor ce-i revin potrivit 

fişei postului, a prevederilor din Regulamentul de organizare şi funcţionare şi a celor din 

Regulamentul de ordine interioară al aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean 

Prahova. 
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Art 4. Dispoziţiile prezentului Regulament de ordine interioară pot fi completate prin alte 

dispoziţii interne de serviciu, emise de preşedintele Consiliului Judeţean Prahova, privind 

organizarea activităţii instituţiei, precum note interne şi altele asemenea. 

CAPITOLUL  II 

PRINCIPII GENERALE 

Art.5. Principiile care guvernează conduita profesională a funcţionarilor publici şi a 

personalului contractual sunt următoarele: 

a) supremaţia Constituţiei şi a legii, principiu conform căruia personalul are îndatorirea 

de a respecta Constituţia şi legile ţării; 

b) prioritatea interesului public, principiu conform căruia personalul are îndatorirea de a 

considera interesul public mai presus decât interesul personal, în exercitarea funcţiei; 

c) asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor în faţa autorităţii, principiu conform 

căruia personalul are îndatorirea de a aplica acelaşi regim juridic în situaţii identice sau 

similare; 

d) profesionalismul, principiu conform căruia personalul are obligaţia de a îndeplini 

atribuţiile de serviciu cu responsabilitate, competenţă, eficienţă, corectitudine şi 

conştiinciozitate; 

e) imparţialitatea şi independenţa, principiu conform căruia personalul este obligat să aibă 

o atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes politic, economic, religios sau de altă 

natură; 

t) integritatea morală, principiu conform căruia personalului îi este interzis să solicite sau 

să accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alţii, vreun avantaj ori beneficiu în 

considerarea funcţiei pe care o deţin, sau să abuzeze în vreun fel de această funcţie; 

g) libertatea gândirii şi exprimării, principiu conform căruia personalul poate să-şi 

exprime şi să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept şi a bunelor 

moravuri; 

h) cinstea şi corectitudinea, principiu conform căruia în exercitarea funcţiei şi în 

îndeplinirea atribuţiilor de serviciu personalul trebuie să fie de bună-credinţă; 

i) deschiderea şi transparenţa, principiu conform căruia activităţile desfăşurate de 

personal în exercitarea funcţiei lor sunt publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor. 

CAPITOLU L    III 

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI  NEDISCRIMINĂRII ŞI AL 

ÎNLĂTURĂRII ORICĂREI FORME DE ÎNCĂLCARE A DEMNITĂȚII 

Art.6. (1) Libertatea muncii este garantată prin Constituţie, dreptul la muncă nu poate fi 

îngrădit. Orice persoană este liberă în alegerea locului de muncă şi a profesiei, meseriei 

sau activităţii pe care urmează să o presteze. Nimeni nu poate fi obligat să muncească sau 

să muncească într-un anumit loc, ori într-o anumită profesie. Orice contract de muncă sau 

raport de serviciu ce încalcă aceste principiu  este nul de drept. În cadrul relaţiilor de 

muncă funcţionează principiul egalităţii de tratament față de toți salariații. Orice 

discriminare directă sau indirectă față de un salariat bazată pe criterii de sex, caracteristici 
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genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, etnie, religie, opţiune politică, origine 

socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă sau activitate 

sindicală, este interzisă. 

(2) Constituie discriminare directă actele şi faptele de excludere, deosebire, restricţie sau 

preferinţă, întemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevăzute la art.6 alin. (1). 

(3) Constituie discriminare indirectă actele şi faptele întemeiate în mod aparent pe alte 

criterii decât cele prevăzute la art.6 alin. (1) dar care produc efectele unei discriminări 

directe. 

(4) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit 

drept hartuire sau hartuire sexuala, având ca scop sau ca efect: 

a) faptul de a crea la locul de muncă o atmosferă de intimidare, de ostilitate sau de 

descurajare pentru persoana afectată; 

b) faptul de a influenţa negativ situaţia persoanei angajate în ceea ce priveşte promovarea 

profesională, remuneraţia sau veniturile de orice natură ori accesul la formarea şi 

perfecţionarea profesională, în cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament 

nedorit, ce ţine de viaţa sexuală. 

Art.7. Orice funcţionar public sau salariat care prestează o muncă beneficiază de condiţii 

de muncă adecvate activităţii desfăşurate, de protecţie socială, de securitate şi sănătate în 

muncă, precum şi de respectarea demnităţii şi a conştiinţei sale fără nici o discriminare. 

Tuturor funcţionarilor publici şi salariaţilor care prestează o muncă le sunt recunoscute 

dreptul la plată egală, precum şi dreptul la protecţia datelor cu caracter personal. 

Art.8. Relaţiile de muncă se bazează pe principiul consensualităţii şi al bunei credinţe. 

Pentru buna desfăşurare a relaţiilor de muncă participanţii la raporturile de muncă se vor 

informa şi se vor consulta reciproc în condiţiile legii. 

CAPITOLUL  IV 

REGLEMENTĂRI PRIVIND NORMELE DE CONDUITĂ PROFESIONALĂ 

ALE FUNCŢIONARILOR PUBLICI ŞI PERSONALULUI CONTRACTUAL: 

Art.9. Personalul Consiliului Judeţean Prahova, în conformitate cu normele de conduită 

prevăzute de legislaţia în vigoare, au următoarele obligaţii: 

a) de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul cetăţenilor, prin participarea 

activă la luarea deciziilor şi la transpunerea lor în practică, în scopul realizării 

competenţelor autorităţii; 

b) de a avea un comportament profesionist, precum şi de a asigura, în condiţiile legii, 

transparenţa administrativă, pentru a câştiga şi a menţine încrederea publicului în 

integritatea, imparţialitatea şi eficacitatea autorităţii; 

c) prin actele şi faptele lor, să respecte Constituţia, legile ţării şi să acţioneze pentru 

punerea în aplicare a dispoziţiilor legale, în conformitate cu atribuţiile care le revin, cu 

respectarea eticii profesionale; 

d) să se conformeze dispoziţiilor legale privind restrângerea exerciţiului unor drepturi, 

datorată naturii funcţiei deţinute; 
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e) de a apăra în mod loial prestigiul autorităţii în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi 

de a se abţine de la orice fapt care produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale 

acesteia; 

t) de a nu dezvălui informaţii care nu au caracter public şi de a nu remite documentele 

care conţin asemenea informaţii, la solicitarea reprezentanţilor unei alte autorităţi ori 

instituţii publice, numai cu acordul preşedintelui. Această obligaţie nu reprezintă o 

derogare de la obligaţia legală de a furniza informaţii de interes public celor interesaţi, în 

condiţiile legii; 

g) în îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, de a respecta demnitatea funcţiei deţinute, 

corelând libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorităţii în care îşi desfăşoară 

activitatea; 

h) de a respecta libertatea opiniilor şi de a nu se lăsa influenţaţi de considerente personale 

sau de popularitate. În exprimarea opiniilor, personalul trebuie să aibă o atitudine 

conciliantă şi să evite generarea conflictelor datorate schimbului de păreri; 

i) în relaţiile cu personalul din cadrul autorităţii publice în care îşi desfăşoară activitatea, 

precum şi cu persoanele fizice sau juridice, să aibă un comportament bazat pe respect, 

bună credinţă, corectitudine şi amabilitate; 

j) de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii persoanelor din cadrul autorităţii 

în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi persoanelor cu care intră în legătură în 

exercitarea funcţiei, prin: 

- întrebuinţarea unor expresii jignitoare; 

- dezvăluirea unor aspecte ale vieţii private; 

- formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase. 

k) să adopte o atitudine imparţială şi justificată pentru rezolvarea clară şi eficientă a 

problemelor cetăţenilor. Personalul are obligaţia să respecte principiul egalităţii 

cetăţenilor în faţa legii şi autorităţilor publice, prin: 

- promovarea unor soluţii similare sau identice raportate la aceeaşi categorie de situaţii de 

fapt; 

- eliminarea oricărei forme de discriminare bazate pe aspecte privind naţionalitatea, 

convingerile religioase şi politice, starea materială, sănătatea, vârsta, sexul sau alte 

aspecte. 

1) să promoveze o imagine favorabilă ţării şi autorităţii pe care o reprezintă în cadrul 

unor organizaţii internaţionale, instituţii de învăţământ, conferinţe, seminarii şi alte 

activităţi cu caracter internaţional; 

m) în deplasările externe, să aibă o conduită corespunzătoare regulilor de protocol şi le 

este interzisă încălcarea legilor şi obiceiurilor ţării gazdă; 

n) în procesul de luare a deciziilor, să acţioneze conform prevederilor legale şi să îşi 

exercite capacitatea de apreciere în mod fundamentat şi imparţial; 
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o) în exercitarea atribuţiilor specifice funcţiilor de conducere, funcţionarii au obligaţia să 

asigure egalitatea de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea carierei în funcţie pentru 

personalul din subordine; 

p) să asigure ocrotirea proprietăţii publice şi private a statului şi a unităţilor administrativ-

teritoriale, să evite producerea oricărui prejudiciu, acţionând în orice situaţie ca un bun 

proprietar; 

q) să folosească timpul de lucru, precum şi bunurile aparţinând autorităţii numai pentru 

desfăşurarea activităţilor aferente funcţiei deţinute; 

r) să propună şi să asigure, potrivit atribuţiilor care le revin, folosirea utilă şi eficientă a 

banilor publici, în conformitate cu prevederile legale. 

Art.10. Reguli specifice pentru auditorii interni: 

a) auditorii interni îşi desfăşoară activitatea în baza delegaţiilor aprobate de ordonatorul 

principal de credite sau a ordinelor de serviciu; 

b) auditorii interni trebuie să respecte condiţiile de incompatibilitate stabilite în legislaţia 

specifică activităţii de audit public intern; 

c) auditorii interni nu vor divulga nici un fel de date, situaţii pe care le-au constatat ori în 

legătură cu îndeplinirea misiunilor de audit public intern; 

d) auditorii interni trebuie să respecte prevederile Codului privind conduita etică a 

auditorului intern. 

CAPITOLUL   V 

INTERDICTII APLICABILE PERSONALULUI CONSILIULUI JUDEȚEAN  

PRAHOVA  

Art.11  Funcţionarilor publici le este interzis: 

a) să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu activitatea 

autorităţii, cu politicile şi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ 

sau individual; 

b) să facă aprecieri neautorizate în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în 

care autoritatea în care îşi desfăşoară activitatea are calitatea de parte; 

c) să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele prevăzute 

de lege; 

d) să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei publice, dacă această 

dezvăluire este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze imaginea sau 

drepturile instituţiei ori ale unor salariaţi, precum şi ale persoanelor fizice sau juridice; 

e) să acorde asistenţă şi consultanţă persoanelor fizice sau juridice în vederea promovării 

de acţiuni juridice ori de altă natură împotriva statului sau autorităţii în care îşi desfăşoară 

activitatea; 

f) în exercitarea funcţiei: să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor 

politice; să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate publică;  să 

colaboreze, în afara relaţiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donaţii 
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ori sponsorizări partidelor politice; să afişeze, în cadrul autorităţii, însemne ori obiecte 

inscripţionabile cu sigla sau denumirea partidelor politice ori candidaţilor acestora. 

g) în considerarea funcţiei deţinute, să permită utilizarea numelui sau imaginii proprii în 

acţiuni publicitare pentru promovarea unei activităţi comerciale, precum şi în scopuri 

electorale; 

h) în relaţiile cu reprezentanţii altor state, să exprime opinii personale privind aspecte 

naţionale sau dispute internaţionale; 

i) să solicite ori să accepte cadouri, servicii, favoruri, invitaţii sau orice alt avantaj, care le 

sunt destinate personal, familiei, părinţilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut 

relaţii de afaceri sau de natură politică, care le pot influenţa imparţialitatea în exercitarea 

funcţiilor deţinute ori pot constitui o recompensă în raport cu aceste funcţii; 

j) să promită luarea unei decizii de către autoritate, de către alţi funcţionari, precum şi 

îndeplinirea atribuţiilor în mod privilegiat; 

k) folosirea de către funcţionari, în alte scopuri decât cele prevăzute de lege, a 

prerogativelor funcţiei deţinute; 

1) prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte 

normative, de evaluare sau de participare la anchete ori acţiuni de control, salariaţilor le 

este interzisă urmărirea obţinerii de foloase sau avantaje în interes personal ori 

producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane; 

m) să folosească poziţia oficială pe care o deţin sau relaţiile pe care le-au stabilit în 

exercitarea funcţiei, pentru a influenţa anchetele interne ori externe sau pentru a 

determina luarea unei anumite măsuri; 

n) să impună altor funcţionari publici să se înscrie în organizaţii sau asociaţii, indiferent 

de natura acestora, ori să le sugereze acest lucru, promiţându-le acordarea unor avantaje 

materiale sau profesionale; 

o) să folosească timpul de lucru ori logistica autorităţii pentru realizarea de activităţi 

publicistice în interes personal sau activităţi didactice; 

p) furnizarea informaţiilor referitoare la bunurile proprietate publică sau private a statului 

propri  a unităţii administrativ-teritoriale, supuse operaţiunilor de vânzare, concesionare 

sau închiriere, în alte condiţii decât cele prevăzute de lege; 

q) se interzice auditorilor interni să asigure unei entităţi auditate alte servicii decât cele de 

audit; 

r) auditorii interni îşi desfăşoară activitatea în cadrul Consiliului Judeţean Prahova şi 

instituţiile subordonate sau aflate în coordonarea acestuia în baza delegaţiilor aprobate de 

ordonatorul principal de credite; 

s) auditorii interni trebuie să comunice rezultatele muncii lor responsabilului unităţii 

auditate şi conducătorului direct. 

CAPITOLUL  VI 

COMUNICARE ŞI LIMITE DE COMPETENŢĂ 
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Art.12. Relaţiile cu mijloacele de informare în masă se asigură de către funcţionarii 

desemnaţi în acest sens de conducătorul autorităţii, în condiţiile legii. 

Art.13. Funcţionarii desemnaţi să participe la activităţi sau dezbateri publice, în calitate 

oficială, trebuie să respecte limitele mandatului de reprezentare încredinţat de 

conducătorul autorităţii, astfel: 

a) În scopul bunei informări a mass-media locale şi centrale privitoare la activitatea 

Consiliului Judeţean Prahova, în conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001, privind 

liberul acces la informaţiile de interes public, angajatul cu atribuții și responsabilității în 

domeniul mass-media din cadrul  Compartimentului sănătate, cultură, învățământ, mass-

media, sport-tineret, ong-uri  va primi, zilnic, sau, după caz, săptămânal,  materialele de 

natură internă privitoare la activitatea desfăşurată în cadrul 

direcţiilor/serviciilor/compartimentelor Consiliului Judeţean Prahova. Materialele 

informative interne se vor transmite la începutul fiecărei săptămâni sau ori de câte ori este 

nevoie. Acestea trebuie să fie precise şi succinte.  

b) Compartimentul sănătate, cultură, învățământ, mass-media, sport-tineret, ong-uri   este 

interfaţa între Consiliul Judeţean Prahova  şi reprezentanţii mass-media acreditaţi pe 

lângă Consiliul Judeţean Prahova . Orice informaţie furnizată de către departamentele 

consiliului judeţean trebuie să fie transmisă serviciului specializat, care are obligaţia să îl 

remită ziariştilor, prin fax sau direct, după păstrarea unei copii a documentului; 

c) Angajatul cu atribuții și responsabilității în domeniul mass-media  are obligaţia să 

răspundă  solicitărilor de informaţii de interes public adresate verbal de ziariştii acreditaţi 

pe loc sau în maximum 48 de ore; 

d) Pentru solicitările care implică accesarea arhivelor, informaţiile vor fi furnizate în cel 

mult 30 de zile de la înregistrarea cererii jurnaliştilor; 

e) Compartimentul sănătate, cultură, învățământ, mass-media, sport-tineret, ong-uri   

trebuie să informeze mass-media despre evenimentele de interes public prin difuzarea de 

comunicate şi informări de presă, dar şi despre organizarea de conferinţe de presă sau alte 

evenimente organizate de Consiliul Judeţean Prahova; 

t) Atunci când este necesar, ziariştii acreditaţi vor primi materiale ajutătoare în sprijinul 

subiectelor dezvoltate în cadrul conferinţelor de presă; 

g) Monitorizarea articolelor apărute în presă se va efectua, zilnic, până cel târziu la ora 

9.00, când va fi predată conducerii instituţiei. Orice altă activitate va fi reluată după 

predarea informaţiilor legate de activitatea Consiliului Judeţean Prahova, apărute în 

mass-media; 

Art.14. În cazul în care nu sunt desemnaţi în acest sens, funcţionarii pot participa la 

dezbateri publice, având obligaţia de a face cunoscut faptul că opinia exprimată nu 

reprezintă punctul de vedere oficial al autorităţii în cadrul căreia îşi desfăşoară activitatea. 

CAPITOLUL   VII 

UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC 
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Art.15. Accesul la Internet se face numai în interes de serviciu, fiind interzise  activităţi 

de comerţ electronic în interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de 

propagandă, instigatoare la violenţă sau acte de terorism, de muzică, filme, jocuri, chat-

uri, etc. Se permit download-uri (descărcări de pe Internet) exclusiv în cazul în care 

fisierele descărcate sunt necesare activităţii din cadrul instituţiei. Se interzice abonarea 

(subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implică primirea 

permanentă a unui volum mare de scrisori prin poştă electronică. Răspunderea pentru 

aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces, informaţia 

descărcată şi adresa de IP fiind monitorizate. 

Art.16. a) Publicarea pe Internet a datelor, imaginilor şi informaţiilor referitoare la 

activitatea Consiliului Județean Prahova,  se va face numai cu aprobarea scrisă a celor în 

drept; 

b) Răspunderea pentru corectitudinea şi actualitatea datelor publicate pe siteul propriu 

sau prin participările la licitaţiile electronice revine proprietarului informaţiei şi nu 

operatorului sau realizatorului; 

c) Sunt interzise publicitatea şi sondajele în scopuri electorale sau economice pe portalul 

consiliului judeţean, cu excepţia prezentării oportunităţilor, aspectelor culturale sau 

economice locale; 

Art.17. Este interzis accesul neautorizat în spaţiile digitale, altele decât cele locale sau 

cele publice din reţea, folosirea altor conturi decât cele care au fost stabilite, furtul sau 

folosirea fişierelor neautorizat din reţea. 

Art.18. Este obligatorie respectarea măsurilor de securitate privitoare la contul de acces, 

parola, drepturi partajate în sistem de acces la resurse şi la Internet. Modificarea acestora 

se face cu aprobarea preşedintelui consiliului judeţean. 

Art.19. Este interzisă difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum şi 

a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul şi protocoalele de funcţionare a 

reţelei de calculatoare sau a poştei electronice. 

Art.20. Comunicarea prin adresa electronică, oficial, tip notă internă, se face cu acordul 

scris al persoanelor cu funcţii de conducere, ca şi în cazul suportului de hârtie, originalul  

(urma) păstrându-se la emitent. 

Art.21. Este interzisă intervenţia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea 

acesteia, asupra fişierelor sistem sau asupra modulelor din aplicaţiile informatice, fiind 

interzisă modificarea fişierelor sursă, ştergerea lor, intervenţia asupra bazelor de date 

altfel decât prin programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicită 

intervenţia personalului specializat în domeniul informaticii, care analizează şi adoptă 

măsuri de remediere. După caz, soluţionarea constă în intervenţie proprie post-garanţie, 

intervenţie furnizor în intervalul de garanţie sau service externalizat. 

Art.22. Pe fiecare calculator au fost instalate doar soft-uri (programe) pentru care 

consiliul judeţean deţine licenţe de utilizare, acestea fiind singurele programe ce pot fi 

folosite de către utilizatori. Este interzisă instalarea şi utilizarea oricăror programe (fiind 
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incluse aici şi jocurile) de provenienţă externă consiliului judeţean pentru care nu există 

achiziţionate licenţe. Fiecare utilizator va semna un inventar al soft-urilor instalate pe 

calculatorul său şi va răspunde personal, din punct de vedere juridic, pentru orice 

modificare apărută ulterior pe calculator. Utilizarea soft-urilor fără licenţe se află sub 

incidenţa Legii nr.8/1996 privind drepturile de autor şi face obiectul unei ample campanii 

de verificare. 

Art.23. În vederea protejării datelor existente pe fiecare calculator şi al reducerii la 

maxim al pericolului răspândirii viruşilor prin intermediul reţelei, accesul în/din reţea 

pentru fiecare staţie a fost organizat astfel: structura de directoare (foldere) a fiecărui 

sistem de reţea este inaccesibilă celorlaţi utilizatori (fiecare salariat poate "vedea" 

conţinutul calculatorului său, nu şi pe al altora). Există foldere partajate pe reţea pentru 

fiecare calculator, în care este permis accesul liber al tuturor celorlalţi utilizatori, dar doar 

cu drepturi de citire. Singurul care are acces, pe baza unor parole, la toate resursele 

staţiilor din reţea este administratorul de reţea. Este interzis utilizatorilor să schimbe 

setările calculatoarelor, modul de gestionare al drepturilor de acces în/din reţea şi parolele 

de acces. Eventualele modificări vor fi făcute doar cu acordul administratorului de reţea. 

Art.24. Fiecare utilizator din consiliul judeţean răspunde pentru modul în care îşi 

foloseşte calculatorul din dotare, dar şi pentru modul în care foloseşte reţeaua internă a 

consiliului judeţean, precum şi Internetul şi poşta electronica (acolo unde este cazul). 

Art.25. Achiziţiile în domeniul IT (tehnică de calcul, echipamente de comunicaţii şi soft) 

se fac numai de către personalul specializat în urma unei analize privind necesitatea 

acestora, aprobate de conducerea instituţiei. 

Art.26. Având în vedere necesitatea asigurării datelor/documentelor împotriva pierderii 

lor accidentale, acestea vor fi salvate/arhivate periodic pe serverul de date al consiliului 

judeţean sau pe diferiţi suporţi electronici, aceasta în funcţie de importanţa 

datelor/documentelor. Şedinţele de consiliu judeţean vor fi salvate după fiecare şedinţă pe 

serverul consiliului judeţean, urmând a fi postate şi pe portalul consiliului judeţean de 

către personal specializat. 

Art.27. Detectarea de viruşi informatici sau programe cu caracter distructiv, precum şi 

sustragerea şi folosirea datelor în interes personal atrag răspunderea materială, pecuniară 

sau penală, după caz, a persoanelor găsite vinovate pentru neglijenţă sau rea-intenţie, în 

conformitate cu prevederile legale în vigoare. 

Art.28. Este obligatorie respectarea normelor de protecţia muncii la folosirea tehnicii sub 

tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fără improvizaţii. 

CAPITOLUL     VIII 

REGULI PRIVIND IGIENA, SECURITATEA ŞI SĂNĂTATEA MUNCII ŞI 

APĂRAREA ÎMPOTRIVA INCENDIILOR: 

Art.29. Preşedintele Consiliului Judeţean Prahova va asigura salariaţilor condiţii normale 

de muncă şi igienă, de natură să le ocrotească sănătatea şi integritatea fizică şi psihică, 

scop în care: 
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a) instrucţiunile prevăzute în prezentul regulament, impun fiecărei persoane să vegheze 

atât la securitatea şi sanătatea sa, cât şi a celorlalte persoane din instituţie; 

b) fumatul în incinta instituţiei se va face numai în locuri special amenajate, semnalizate 

corespunzător de către personalul cu atribuţii administrative. Consumarea de băuturi 

alcoolice sau prezentarea la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice, sunt interzise. 

Salariaţii aflaţi în această situaţie vor fi obligați  să părăsească instituţia, urmând a se lua 

măsuri de sancţionare a lor, aceste fapte fiind considerate abateri disciplinare şi se 

sancţionează conform prevederilor legale; 

c) în incinta instituţiei este interzisă păstrarea, distribuirea sau vânzarea de substanţe sau 

medicamente al căror efect pot produce dereglări comportamentale. 

d) de asemenea este interzisă vânzarea în cadrul instituţiei a oricăror produse alimentare 

sau nealimentare de către salariaţi sau de alte persoane din afara instituţiei. 

e) în prezenţa semnelor evidente de comportament neadecvat al unei persoane datorită 

căruia ar putea să nu mai poată executa corespunzător sarcinile de serviciu, şi care ar 

putea determina crearea unei situaţii periculoase, conducerea compartimentului în care îşi 

desfăşoară activitatea va dispune efectuarea unui control medical, ce va avea drept scop, 

respectând secretul medical, precizarea unui diagnostic, recomandarea unui tratament 

medical, dacă este necesar. Până la pronunţarea unei soluţii definitive, persoanei în cauză 

îi este interzis să-şi mai exercite atribuţiile de serviciu, fiind suspendat. De asemenea, 

persoanele din afara instituţiei care se manifestă în mod recalcitrant, manifestând un 

comportament violent faţă de salariaţii instituţiei vor părăsi deîndată sediul instituţiei prin 

grija persoanelor care asigură paza şi protecţia instituţiei. 

f) salariaţii beneficiază de grupuri sanitare curate şi dotate cu materiale de strictă 

necesitate, în vederea creării unui confort necesar respectării intimităţii fiecăruia şi pentru 

a preîntâmpina îmbolnăvirea acestora; 

g) efectuarea periodică a curăţeniei în birouri, săli de şedinţe, alte încăperi, holuri, numai 

cu aparate electrocasnice şi materiale de curăţenie adecvate. 

Art. 30. Instituţia va asigura, fără ca acest lucru să implice costuri din partea angajaţilor, 

cadrul organizatoric pentru instruirea, testarea şi pregătirea angajaţilor privind normele de 

securitatea muncii. Aceste activităţi vor fi efectuate în timpul programului de lucru fără 

reducerea salariului corespunzător. 

Art. 31. Pentru păstrarea şi îmbunătăţirea condiţiilor de lucru, instituţia va lua 

următoarele măsuri: 

a) - Asigurarea amenajării ergonomice a locurilor de muncă; 

b) - Asigurarea microclimatului propice din punct de vedere al luminii, nivelului de 

zgomot, temperaturii ambientale, ventilaţiei, umidităţii. 

Art. 32. (1) Instituţia va organiza o dată pe an, un examen medical pentru angajaţi pentru 

a determina capacitatea acestora de a-şi îndeplini atribuţiile profesionale şi pentru a 

preveni bolile profesionale. Examenul medical va fi gratuit pentru angajaţi. 
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(2) Angajaţii sunt obligaţi să se prezinte la examenul medical anual. Refuzul angajatului 

de a se prezenta la acest examen medical reprezintă o  încălcare a regulilor disciplinare. 

(3) Instituţia va asigura accesul angajaţilor la serviciul medical de medicina muncii. 

(4) Angajatorul nu va solicita efectuarea unui test de sarcina persoanelor, de sex feminin, 

care candidează pentru un post vacant în cadrul instituției. 

Ărt.33. a) În caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de muncă, fiecare salariat 

va informa de urgenţă conducătorul compartimentului din care acesta face parte. 

b) Toate accidentele survenite în timpul şi în legătură cu serviciul vor fi aduse la 

cunoştiinţa conducerii consiliului judeţean. 

c) De asemenea, responsabilul cu protecţia muncii va informa deîndată Inspectoratul 

Teritorial de Muncă, precum şi organele de urmărire penală competente, potrivit legii, în 

cazul accidentelor grave de muncă care produc invaliditate sau determină decesul 

persoanelor implicate în accidentul de muncă. 

Art.34. Utilizarea echipamentelor de protecţie şi de lucru din dotare va fi următoarea: 

a) fiecare persoană este obligată să-şi utilizeze echipamentul tehnic, de protecţie şi de 

lucru conform cerinţelor, fiind interzisă utilizarea acestuia în scopuri personale; 

b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotică, 

autovehiculele, diverse aparate, în general toate materialele încredinţate salariatului în 

vederea executării atribuţiilor sale de serviciu; 

c) este interzisă intervenţia din proprie iniţiativă asupra echipamentului tehnic sau de 

protecţie, dacă întreţinerea acestuia este încredinţată unui specialist, salariatul fiind 

obligat să apeleze la serviciile acestuia; 

d) executarea sarcinilor de serviciu implică întreţinerea şi curăţarea echipamentului tehnic 

şi de lucru, personalul fiind obligat să-şi consacre timpul necesar acestei obligaţii, 

conform cerinţelor stabilite prin fişa postului sau prin ordine specifice. 

e) la sfârşitul programului fiecare salariat va respecta obligaţiile pe care le au în ceea ce 

priveşte închiderea ferestrelor, a aparatelor de climatizare, a calculatoarelor sau alte 

echipamente tehnice, încuierea dulapurilor şi a fişetelor, închiderea corespunzătoare a 

birourilor, stingerea luminilor, etc. 

Art.35. Dispoziţiile în caz de pericol vor fi următoarele: 

a) în caz de pericol (evenimente neprevăzute precum: cutremure, incendii, inundaţii, etc.) 

evacuarea personalului instituţiei se efectuează  conform Planului de evacuare, stabilit 

pe baza Normelor de pază contra incendiilor şi Planului de apărare civilă, care vor fi 

afişate la sediul instituţiei la un loc vizibil, pentru a fi cunoscute de toţi salariaţii, precum 

şi de alte persoane care se află în sediu. 

b) în caz de mobilizare generală pentru război responsabilul cu evidenţa militară şi 

mobilizarea la locul de muncă, va acţiona conform documentelor emise în acest scop. 

Art.36. În vederea prevenirii pagubelor care ar putea fi produse sau suferite de salariaţi se 

va acţiona pentru ca: 
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a) lucrările, documentaţia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecărui compartiment 

să fie asigurate prin depunerea acestora în dulapuri, camere prevăzute cu sisteme şi 

dispozitive de închidere corespunzătoare. 

b) în caz de urgenţă sau de necesitate, mai ales în cazul posibilităţii existenţei în dulapuri 

a unor produse periculoase sau insalubre, sau în cazuri de forţă majoră, conducerea poate, 

după ce a fost informată de salariaţii respectivi, să dispună deschiderea imediată a 

respectivelor dulapuri. Deschiderea se va face în prezenţa celor interesaţi. In cazul 

absenţei salariatului sau a refuzului acestuia de a participa la acţiune, aceasta se va face în 

prezenţa unui terţ angajat al instituţiei şi a unui reprezentant al salariaţilor. 

Art.37. (1) Referitor la asigurarea securităţii şi sănătăţii în muncă a salariatelor gravide, 

mame lăuze sau care alăptează, unitatea va informa salariatele asupra rezultatelor 

evaluării privind riscurile la care pot fi supuse la locurile de muncă, precum şi asupra 

drepturilor care le revin, potrivit legii şi prezentului regulament de ordine interioară. 

a) Salariata gravidă: este femeia care anunţă în scris angajatorul asupra stării sale 

fiziologice de graviditate şi anexează un document medical eliberat de medicul de familie 

sau de medicul specialist care să îi ateste această stare; 

b) Salariata care a născut recent: este femeia care şi-a reluat activitatea după efectuarea 

concediului de lăuzie şi solicită angajatorului în scris măsurile de protecţie prevăzute de 

lege, anexând un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai târziu de 6 

luni de la data la care a născut; 

c) Salariata care alăptează: este femeia care, la reluarea activităţii după efectuarea 

concediului de lăuzie, îşi alăptează copilul şi anunţă angajatorul în scris cu privire la 

începutul şi sfârşitul prezumat al perioadei de alăptare, anexând documente medicale 

eliberate de medicul de familie în acest sens. 

(2) În conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 96/2003, instituţia va lua măsuri privind 

igiena, protecţia sănătăţii şi siguranţei la locul de muncă pentru angajatele însărcinate şi 

mamele cu copii mici. Aceste angajate nu vor putea fi obligate să lucreze noaptea, nu vor 

efectua ore suplimentare, nu-şi vor desfăşura activitatea în condiţii insalubre sau greu de 

suportat. 

(3) În cazul în care activitatea la locul de muncă implica riscuri pentru aceste angajate 

privind sănătatea sau siguranţa, ori are repercusiuni asupra sarcinii sau alăptării, instituţia 

va modifica în mod corespunzător programul angajatei, fără nici un fel de reducere a 

salariului de baza. 

(4) Dacă instituţia din motive obiective nu-şi îndeplineşte obligaţia menţionată mai sus, 

angajata va avea dreptul la concediu şi indemnizaţie pentru risc maternal conform 

prevederilor legale în materie. 

(5) Instituţia este obligată să acorde salariatelor care alăpteaza, în cursul programului de 

lucru, două pauze pentru alăptare de câte o oră fiecare, până la împlinirea vârstei de un an 

a copilului. La solicitarea mamelor, pauzele pentru alaptare vor fi înlocuite cu reducerea 

duratei normale a timpului de muncă cu două ore zilnic. Pauzele şi reducerea duratei 



14 
 

normale a timpului de muncă, acordate pentru alaptare, se includ în programul normal de 

lucru şi nu vor diminua veniturile salariale. 

(6) Aceeaşi reducere a programului normal de lucru cu două ore pe zi se acordă şi 

angajatului care renunţă la concediul pentru creşterea şi îngrijirea copilului până la 

împlinirea vârstei de 2 ani, fără ca aceasta măsură să îi afecteze salariul de bază sau 

vechimea în muncă. La cererea angajatului, se poate opta pentru modificarea programului 

de lucru, în sensul decalării orei de începere, dacă activitatea angajatului sau a 

departamentului o permite. 

Art.38. Măsurile de securitate a muncii se stabilesc prin instrucţiuni de securitate şi de 

igienă a muncii, pe locuri de muncă, echipamente. 

Art.39. Personalul este obligat să cunoască şi să respecte integral instrucţiunile de 

securitate şi de igienă a muncii la locurile unde îşi desfăşoară activitatea şi, de asemenea, 

se vor lua măsurile necesare pentru cunoaşterea temeinică a instructiunilor de securitate a 

muncii. 

Art.40. În scopul aplicării şi respectării regulilor privind protecţia, igiena şi securitatea în 

muncă, în cadrul instituţiei se asigură instruirea tuturor persoanelor încadrate în munca, 

prin responsabilii cu atribuţii în domeniul securităţii muncii. 

Art.41. În vederea asigurării condiţiilor de securitate a muncii şi pentru prevenirea 

accidentelor de muncă, instituţia asigură cadrul necesar privind : 

- stabilirea pentru salariaţi şi pentru ceilalţi participanţi la procesul de munca, prin 

inserarea în fişa postului a atribuţiilor şi răspunderilor ce le revin în domeniul securităţii 

muncii, corespunzător funcţiilor exercitate; 

- elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea instrucţiunilor de securitate a muncii, 

corespunzător condiţiilor în care se desfăşoară activitatea la locurile de muncă; 

- asigurarea şi controlarea cunoaşterii şi aplicării, de către toţi salariaţii şi participanţii la 

procesul de muncă, a măsurilor tehnice, sanitare şi organizatorice din domeniul securităţii 

muncii; 

- asigurarea de materiale necesare informării şi educării salariaţilor şi participanţilor 

la procesul de muncă: afişe, pliante şi alte asemenea cu privire la securitatea muncii; 

- asigurarea accesului la serviciul medical de medicina a muncii şi a condiţiilor de 

acordare a primului ajutor în caz de accidente de muncă; 

- asigurarea pe cheltuiala sa a utilizării de către personalul angajat a echipamentului 

individual de protecţie. 

Art.42. Aplicarea instrucţiunilor de securitate, sănătate şi igienă a muncii precum şi a 

măsurilor organizatorice întreprinse de instituţie va fi asigurată de fiecare persoană 

încadrată în muncă, pe parcursul întregii perioade de derulare a contractului de 

muncă/raportului de serviciu prin: 

- însuşirea şi respectarea instrucţiunilor de securitate a muncii şi măsurilor de aplicare a 

acestora stabilite de societate; 
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- desfăşurarea activităţii în aşa fel încât să nu expună în pericol de accidentare sau 

îmbolnăvire profesională atât persoana proprie, cât şi pe celelalte persoane participante la 

procesul de muncă; 

- aducerea de îndată la cunoştinţa conducătorului locului de muncă a oricărei 

defecţiuni tehnice sau altă situaţie care constituie un pericol de accidentare sau 

îmbolnăvire profesională; 

- aducerea de îndată la cunoştinţa conducătorului locului de muncă a accidentelor de 

muncă suferite de persoana proprie şi de alte persoane participante la procesul de muncă; 

- oprirea lucrului la apariţia oricărui eveniment, indiferent de gradul sau de pericol, 

cauzator de producerea unui accident şi informarea imediată a conducătorului locului de 

muncă; 

- utilizarea echipamentului individual de protecţie din dotare, corespunzător scopului 

pentru care i-a fost acordat; 

- acordarea relaţiilor solicitate de organele de control şi de cercetare în domeniul 

securitătii muncii. 

Art.43. În scopul aplicării şi respectării regulilor privind apărarea împotriva incendiilor 

instituţia are următoare obligaţii şi răspunderi: 

- stabileşte prin dispoziţii scrise responsabilităţile şi modul de organizare privind apărarea 

împotriva incendiilor în cadrul societăţii, 

- reactualizează dispoziţiile date, ori de câte ori apar modificări de natură să înrăutăţească 

siguranţa la foc, 

- aduce la cunoştinţa salariaţilor, utilizatorilor şi a oricărei persoane implicate, dispoziţiile 

reactualizate, 

- asigura înscrierea în fişele posturilor a atribuţiilor şi responsabilităţilor persoanelor 

desemnate prin dispoziţii scrise să îndeplinească sarcini de apărare împotriva incendiilor, 

precum şi luarea la cunoştinţă de către acestea a obligaţiilor ce le revin, 

- asigura elaborarea instrucţiunilor de apărare împotriva incendiilor şi asigură însuşirea şi 

respectarea acestora de către salariaţi, 

- asigură instruirea salariaţilor proprii şi a colaboratorilor externi, verificând prin 

persoanele desemnate, modul de cunoaştere si respectare a regulilor şi măsurilor de 

apărare împotriva incendiilor specifice activităţilor pe care le desfăşoară. 

Art.44. Pentru asigurarea respectării regulilor si masurilor de apărare împotriva 

incendiilor fiecare salariat, indiferent de natura angajării are, în procesul muncii, 

următoarele obligaţii principale: 

- să cunoască şi să respecte normele generale de apărare împotriva incendiilor şi sarcinile 

de prevenire şi stingere specifice locului de muncă; 

- să respecte regulile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice 

formă, de către angajator sau de persoanele desemnate de acesta; 

- să îndeplinească la termen toate măsurile stabilite pentru prevenirea şi stingerea 

incendiilor; 
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- să utilizeze, potrivit instrucţiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate de 

acesta instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura si echipamentele de lucru; 

- să nu efectueze manevre şi modificări nepermise ale mijloacelor tehnice de protecţie sau 

de intervenţie pentru stingerea incendiilor; 

- la terminarea programului să verifice şi să ia toate măsurile pentru înlăturarea cauzelor 

ce pot provoca incendii; 

- să nu afecteze sub nici o forma funcţionalitatea căilor de acces şi de evacuare din 

clădiri; 

- să comunice, imediat, şefilor ierarhici şi personalului cu atribuţii de prevenire şi stingere 

a incendiilor orice situaţie pe care este îndreptăţit să o considere un pericol de incendiu, 

precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele de protecţie sau de intervenţie pentru 

stingerea incendiilor; 

- sa coopereze cu membrii serviciului P.S.I. şi cu ceilalţi salariaţi desemnaţi de angajator, 

atât cât îi permit cunoştinţele şi sarcinile sale, în vederea realizării măsurilor de apărare 

împotriva incendiilor; 

- să acorde ajutor, atât cât este raţional posibil, oricărui alt salariat aflat într-o situaţie de 

pericol; 

- sa participe efectiv la stingerea incendiilor şi la înlăturarea consecinţelor acestora 

precum şi la evacuarea persoanelor şi a bunurilor materiale; 

- în vederea îmbunătăţirii activităţii de apărare împotriva incendiilor fiecare salariat 

este obligat ca pe lângă îndatoririle amintite să îndeplinească întocmai sarcinile trasate în 

acest scop de şeful ierarhic superior. 

Art.45. Pentru nerespectarea instrucţiunilor de securitate şi sănătate a muncii şi de 

apărare împotriva incendiilor, salariaţilor li se aplică sancţiunile prevăzute de Legea nr. 

319/2006 şi Legea nr. 307/2006. 

CAPITOLUL   IX 

DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII CONSILIULUI .JUDETEAN 

PRAHOVA  

A. DREPTURILE CONDUCERII CONSILIULUI  JUDEȚEAN PRAHOVA  

Art.46. Pentru buna desfăşurare a activităţii aparatului de specialitate, conducerea 

consiliului judeţean, constituită, conform structurii funcţionale în: preşedinte, 

vicepreşedinţi, secretarul judeţului, administrator public, directori executivi, directori 

executivi adjuncţi, şefi de servicii şi şefi de birouri, are următoarele drepturi principale: 

a) să organizeze şi să conducă activitatea pe principii de competenţă profesională, 

credibilitate şi eficienţă economică; 

b) să stabilească organizarea şi funcţionarea compartimentelor din aparatul propriu de 

specialitate, prin definirea obiectivelor, programelor, bugetelor şi indicatorilor de 

performanţă; 

c) să stabilească atribuţiile corespunzătoare pentru fiecare salariat în condiţiile legii; 

d) să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu; 
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e) să emită dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalităţii lor; 

f) să constate şi să sesizeze săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile 

corespunzătoare, potrivit legii; 

g) să înfiinţeze Registrul General de Evidenţă a Salariaţilor şi să opereze înregistrările 

prevăzute de lege; 

h) să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de salariat a 

solicitantului; 

i) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor; 

j) să impună respectarea disciplinei tehnologice şi a muncii; 

k) alte drepturi principale prevăzute de lege. 

B. OBLIGATIILE CONDUCERII CONSILIULUI JUDEȚEAN PRAHOVA  

Art.47. Conducerea consiliului judeţean, constituită conform structurii  

funcţionale în: preşedinte, vicepreşedinţi, secretarul judeţului, administrator public, 

directori executivi, directori executivi adjuncţi, şefi de servicii şi şefi de birouri, îşi asumă 

următoarele obligaţii: 

a) să creeze condiţiile necesare în vederea desfăşurării normale a muncii salariaţilor 

punând la dispoziţia acestora la timp şi în bune condiţii mijloacele necesare privind 

documentarea, maşinile, aparatura pentru folosirea completă şi eficientă a timpului de 

lucru; la stabilirea măsurilor privind condiţiile de muncă, sănătatea şi securitatea muncii 

funcţionarilor publici, participă şi Comisia paritară constituită în cadrul instituţiei, 

conform prevederilor legale; 

b) întocmeşte şi supune spre aprobare consiliului judeţean regulamentul de organizare şi 

funcţionare a acestuia, organigrama, statul de funcţii, numărul de personal, precum şi 

regulamentul de organizare şi funcţionare a aparatului de specialitate al consiliului 

judeţean; 

c) salarizarea funcţionarilor din aparatul propriu de specialitate se va face în limitele 

mijloacelor financiare de care dispun şi conform legislaţiei în vigoare; 

d) organizarea timpului de muncă în raport cu specificul activităţii şi de necesităţi, 

asigurând funcţionalitatea aparatului propriu de specialitate şi cu respectarea duratei 

normale a timpului de lucru şi de odihnă; 

e) organizarea aparatului de specialitate al consiliului judeţean şi stabilirea atribuţiilor 

specifice ale fiecărui post pe baza fişei postului, precum şi întocmirea fişelor de evaluare 

a performanţelor profesionale individuale privind activitatea personalului; 

f) să răspundă pentru legalitatea şi oportunitatea dispoziţiilor date subalternilor, prin 

asigurarea stabilităţii în muncă a personalului, raportul de serviciu sau contractul 

individual de muncă, după caz, neputând să înceteze decât în cazurile prevăzute de lege şi 

respectând întocmai procedurile legale; 

g) să asigure implementarea şi realizarea Sistemului de Management al Calităţii prin 

compartimentele de specialitate ale consiliului judeţean; 
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h) asigurarea, cu prioritate, a plăţii lunare a drepturilor băneşti cuvenite personalului, în 

cuantumurile, la termenele şi în condiţiile prevăzute de dispoziţiile legale în vigoare; 

i) asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toată durata programului de 

muncă, a normelor de prevenire şi stingere a incendiilor, a normelor privind securitatea şi 

sănătatea muncii, a normelor privind protecţia mediului şi a normelor igienico-sanitare; 

j) să asigure posibilitatea participării la cursuri de perfecţionare a pregătirii profesionale a 

salariaţilor pe domenii de activitate în limita fondurilor disponibile, precum şi 

promovarea acestora în raport cu pregătirea şi rezultatele obţinute; 

k) să asigure protecţia funcţionarilor publici împotriva ameninţărilor, violenţelor, faptelor 

de ultraj cărora le-ar putea fi victimă în exercitarea funcţiei publice sau în legătură cu 

aceasta. Pentru garantarea acestui drept, instituţia va solicita sprijinul organelor abilitate, 

potrivit legii; 

1) asigurarea egalităţii de şanse şi tratament între femei şi bărbaţi, a aparatului propriu de 

specialitate al consiliului judeţean, în vederea eliminării discriminării directe sau 

indirecte cu privire la dezvoltarea carierei în funcţia pe care o deţin ; 

m) întărirea permanentă a disciplinei la locul de muncă, prin efectuarea unor controale 

permanente sau inopinate asupra activităţii personalului, luând măsurile prevăzute de 

lege, în cazul constatării unor abateri disciplinare; 

n) sancţionarea, potrivit prevederilor legale a persoanelor care încalcă cu vinovăţie 

obligaţiile de serviciu ce le revin, sau normele de comportare în instituţie ; 

o) să examineze şi să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei 

profesionale pentru personalul din subordine, atunci când propun avansări, promovări, 

transferuri, numiri sau eliberări din funcţie ; 

p) analizează cu atenţie şi poate lua în considerare sugestiile şi propunerile tăcute de 

angajaţi în vederea îmbunătăţirii muncii în toate compartimentele, precum şi asigurarea 

condiţiilor pentru ocrotirea şi încurajarea actului de avertizare în interes public; 

q) să permită personalului să-şi exercite, în condiţiile legii, dreptul la asociere sindicală 

sau în organizaţii profesionale, având ca scop protejarea intereselor profesionale, 

promovarea pregătirii profesionale şi protejarea statutului lor; 

r) să asigure supravegherea medicală a personalului conform prevederilor legislaţiei în 

vigoare, prin efectuarea periodică a unor controale medicale; 

s) să asigure drepturile referitoare la protecţia maternităţii la locul de muncă în 

conformitate cu legislaţia specială în acest domeniu; 

ş) întocmirea şi actualizarea dosarelor profesionale ale funcţionarilor publici, conform 

legislaţiei în vigoare, precum şi păstrarea acestora în condiţii de siguranţă; 

t) asigurarea păstrării secretului de serviciu la primirea, întocmirea, multiplicarea, 

difuzarea şi păstrarea documentelor care sunt marcate cu menţiunea "secret de serviciu"; 

ţ) urmărirea respectării circuitului normal al informaţiilor şi perfecţionării sistemului 

informaţional al instituţiei; 
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u) exercitarea îndrumării, coordonării şi controlului permanent al activităţii personalului 

din aparatul propriu în scopul realizării integrale şi la termenele stabilite a sarcinilor ce le 

revin conform legislaţiei în vigoare; 

v) stimularea suplimentară a salariaţilor care aduc un aport deosebit la bunul mers al 

activităţii ce o desfăşoară şi acordarea timpului liber corespunzător ca urmare a orelor 

efectuate peste programul normal de lucru sau plata drepturilor salariale corespunzătoare, 

conform legislaţiei în vigoare; 

w) eliberarea de legitimaţii de serviciu întregului personal de specialitate al aparatului 

propriu, precum şi să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de 

salariat - activitatea desfăşurată, vechimea în muncă, în funcţia publică, în specialitate, 

după caz şi să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor; 

x) să creeze condiţii de prevenire şi înlăturare a tuturor cauzelor sau împrejurărilor care 

pot produce pagube patrimoniului instituţiei, prin asigurarea dotări lor necesare 

desfăşurării activităţii angajaţilor - spaţiu în birouri, mobilier, tehnică de calcul, rechizite, 

diverse materiale, precum şi asigurarea, în limita posibilităţilor, a mijloacelor de 

transport, în vederea deplasărilor în teritoriu, în interesul serviciului; 

y) asigurarea mijloacelor de informare referitoare în special la actele normative în 

vigoare, prin abonamente la publicaţiile cu caracter economic, tehnic, juridic, pe linie de 

administraţie publică şi acces la sistemul informatic; 

z) acordarea drepturilor ce decurg din actele normative în vigoare tuturor salariaţilor, în 

raport cu funcţia deţinută şi munca efectiv prestată, precum şi crearea cadrului necesar 

pentru cunoaşterea de către toţi angajaţii a legislaţiei în vigoare, cu deosebire a celei care 

vizează direct activităţile specific instituţiei. 

CAPITOLUL   X 

DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJAȚILOR  CONSILIULUI .JUDETEAN 

PRAHOVA  

A. DREPTURILE ANGAJAȚILOR : 

Art.48. Funcţionarii publici din aparatul propriu de specialitate al Consiliului Judeţean 

beneficiază de drepturile specifice, în conformitate cu prevederile legale, astfel: 

a) dreptul la opinie al funcţionarilor publici este garantat; 

b) dreptul la asociere sindicală este garantat funcţionarilor publici; 

Funcţionarii publici se pot asocia în organizaţii sindicale, să adere la ele şi să exercite 

orice mandat în cadrul acestora; 

c) funcţionarii publici se pot asocia în organizaţii profesionale sau în alte organizaţii 

având ca scop protejarea intereselor profesionale; 

d) funcţionarilor publici le este recunoscut dreptul la grevă, în condiţiile legii, cu 

respectarea principiului continuităţii şi celerităţii serviciului  public; 

e) pentru activitatea desfăşurată, funcţionarii publici au dreptul la un salariu de bază şi la 

o gradaţie corespunzătoare tranşei de vechime în muncă; 

f) funcţionarii publici beneficiază de prime şi alte drepturi salariale, în condiţiile legii; 
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g) salarizarea funcţionarilor publici se face în conformitate cu prevederile legii privind 

stabilirea sistemului unitar de salarizare pentru funcţionarii publici; 

h) funcţionarii publici au dreptul de a-şi perfecţiona în mod continuu pregătirea 

profesională; 

i) pe  perioada în care funcţionarii publici urmează forme de perfecţionare profesională, 

beneficiază de drepturile salariale cuvenite; 

j) durata normală a timpului de lucru pentru funcţionarii publici este de 8 ore pe zi şi de 

40 de ore pe săptămână; Orele suplimentare se plătesc conform prevederilor legale aflate 

în vigoare; 

k) funcţionarii publici și personalul contractual  au dreptul, în condiţiile legii, la concediu 

de odihnă anual, la concedii medicale, concediu de maternitate şi pentru creşterea şi 

îngrijirea copilului în vârstă de până la 2 ani, precum şi la alte concedii, în conformitate 

cu prevederile legale aflate în vigoare; (  în conformitate cu prevederile Hotărârii Curții 

Europene de Justiție pronunțată la 20 ianuarie 2009 prin care se interpretează 

prevederile  art.7  din  Directiva 2003/88  – Angajaților   aflați  în  concediu  medical  în 

anul în curs nu le este  diminuată durata concediului de odihnă legal cuvenit  în  anul  

calendaristic în curs - ). 

l) în perioada concediilor de boală, a concediilor de maternitate şi a celor pentru creşterea 

şi îngrijirea copiilor, raporturile de serviciu și raporturile de muncă  nu pot înceta şi nu 

pot fi modificate decât din iniţiativa funcţionarului public  și a personalului contractual în 

cauză; 

m) funcţionarii publici au dreptul la condiţii normale de muncă şi igienă, de natură să le 

ocrotească sănătatea şi integritatea fizică şi psihică; 

n) funcţionarilor publici li se poate aproba, în mod excepţional, pentru motive de 

sănătate, schimbarea compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea; schimbarea se 

poate face pe o funcţie publică corespunzătoare, dacă funcţionarul public în cauză este 

apt profesional să îndeplinească noile atribuţii care îi revin; 

o) funcţionarii publici beneficiază de asistenţă medicală, proteze şi medicamente în 

condiţiile legii; 

p) funcţionarii publici beneficiază de pensii, precum şi de celelalte drepturi de asigurări 

sociale de stat, potrivit legii; 

q) în caz de deces al funcţionarului public, membrii familiei, care au, potrivit legii, 

dreptul la pensie de urmaş, primesc, pe o perioadă de 3 luni echivalentul salariului de 

bază din ultima lună de activitate a funcţionarului public decedat; 

r) în cazul în care decizia pentru pensia de urmaş nu a fost emisă din vina autorităţii în 

termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita în continuare drepturile prevăzute 

mai sus până la emiterea deciziei pentru pensia de urmaş;  s) funcţionarii publici 

beneficiază în exercitarea atribuţiilor lor de protecţia legii;      t) dreptul la restituirea 

cheltuielilor de transport şi cazare, precum şi la indemnizaţii pentru cheltuieli de 
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întreţinere în deplasările care se efectuează în interesul serviciului din dispoziţia şefilor 

ierarhici;    u) dreptul la compensaţii şi alte drepturi, în condiţiile legii ; 

v)    autoritatea este obligată să îl despăgubească pe funcţionarul public în situaţia în care 

acesta a suferit, din culpa autorităţii, un prejudiciu material în timpul îndeplinirii 

atribuţiilor de serviciu. 

Art.49. (1) Salariaţii Consiliului Judeţean Prahova  care au încheiat contracte individuale 

de muncă beneficiază de drepturile constituţionale şi cele prevăzute de legile în vigoare 

în domeniul legislaţiei muncii: 

(2) Personalul contractual din aparatul de specialitate al Consiliului Judeţean are 

următoarele drepturi: 

a) dreptul la demnitate în muncă; 

b) dreptul la salarizarea pentru munca depusă; 

c) dreptul la repaus zilnic şi săptămânal; 

d) dreptul la concediu de odihnă anual, concedii medicale, alte concedii prevăzute de  

lege;      e) dreptul la egalitate de şanse şi de tratament; 

f) dreptul la securitate şi sănătate în muncă; 

g) dreptul la acces la formarea profesională; 

h) dreptul la informare şi consultare; 

i) dreptul la de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a 

mediului de muncă; 

j) dreptul la negociere colectivă şi individuală; 

k) dreptul la participare la acţiuni colective; 

1) dreptul la protecţie în caz de concediere; 

m) dreptul la grevă, în condiţiile legii; 

n) dreptul la constituirea şi aderarea la un sindicat; 

o) dreptul la pensie pentru limită de vârstă, precum şi la celelate drepturi de asigurări 

sociale de stat prevăzute de lege. 

B. OBLIGAȚIILE  ANGAJAȚILOR  

Art.50. În exercitarea atribuţiilor ce le revin, funcţionarii publici au următoarele 

îndatoriri, în conformitate cu prevederile legale în vigoare, astfel: 

a) funcţionarii publici au obligaţia să îşi îndeplinească cu profesionalism, imparţialitate şi 

în conformitate cu legea îndatoririle de serviciu şi să se abţină de la orice faptă care ar 

putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului 

funcţionarilor publici;     b) funcţionarii publici au îndatorirea de a respecta normele de 

conduită profesională şi civică prevăzute de lege;     c) să respecte legislaţia în vigoare, 

hotărârile consiliului judeţean, dispoziţiile conducerii autorității  şi să aducă la îndeplinire 

sarcinile primite din partea conducerii direcţiei;    

d) funcţionarii publici au obligaţia ca, în exercitarea atribuţiilor ce le revin, să se abţină 

de la exprimarea sau manifestarea publică a convingerilor şi preferinţelor lor politice, să 
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 nu favorizeze vreun partid politic şi să nu participe la activităţi politice în timpul 

programului de lucru; 

e) funcţionarilor publici le este interzis să ocupe funcţii de conducere în structurile sau 

organele de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform 

statutului acestora, ale organizaţiilor cărora le este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi 

partidelor politice sau ale  fundaţiilor ori asociaţiilor care funcţionează pe lângă partidele 

politice; 

f) funcţionarii publici răspund, potrivit legii, de îndeplinirea atribuţiilor ce le revin din 

funcţia publică pe care o deţin, precum şi a atribuţiilor ce le sunt delegate; 

g) funcţionarul public este obligat să se conformeze dispoziţiilor primite de la superiorii 

ierarhici; 

h) funcţionarul public are dreptul să refuze, în scris şi motivat, îndeplinirea dispoziţiilor 

primite de la superiorul ierarhic, dacă le consideră ilegale. Dacă cel care a emis dispoziţia 

o formulează în scris, funcţionarul public este obligat să o execute, cu excepţia cazului în 

care aceasta este vădit ilegală. Funcţionarul public are îndatorirea să aducă la cunoştinţă 

superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispoziţia astfel de situaţii; 

i) funcţionarii publici au obligaţia să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, 

precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care 

iau cunoştinţă în exercitarea funcţiei publice, în condiţiile legii, cu excepţia informaţiilor 

de interes public; 

j) funcţionarilor publici le este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, 

pentru ei sau pentru alţii, în considerarea funcţiei lor publice, daruri sau alte avantaje; 

k) la numirea într-o funcţie publică, precum şi la încetarea raportului de serviciu, 

funcţionarii publici sunt obligaţi să prezinte, în condiţiile legii, conducătorului autoritătii 

declaratia de avere. Declaratia de avere se actualizează anual, potrivit legii; 

1) funcţionarii publici au obligaţia de a rezolva, în termenele stabilite de către superiorii 

ierarhici, lucrările repartizate; 

m) funcţionarilor publici le este interzis să primească direct cereri a căror rezolvare intră 

în competenţa lor sau să discute direct cu petenţii, cu excepţia celor cărora le sunt 

stabilite asemenea atribuţii, precum şi să intervină pentru soluţionarea acestor cereri; 

n) funcţionarii publici au obligaţia să respecte întocmai regimul juridical conflictului de 

interese şi al incompatibilităţilor, stabilite de legislaţia în vigoare; 

o) să-şi perfecţioneze continuu nivelul de pregătire profesională, atât prin studiul 

individual, cât şi prin cursurile organizate de către autoritate  sau în colaborare cu 

instituţii abilitate potrivit legii; 

p) să se prezinte la serviciu într-o ţinută vestimentară decentă şi adecvată şi să manifeste 

comportament civilizat şi demn în relaţiile cu colegii; să manifeste solicitudine şi respect 

în relaţiile cu persoanele din afara instituţiei; 

Art.51. Pentru realizarea atribuţiilor ce le revin, personalul contractual de specialitate al 

Consiliului Judeţean sunt obligaţi să respecte următoarele obligaţii: 
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a) să respecte prevederile cuprinse în regulamentul intern, în contractual colectiv de 

muncă aplicabil, precum şi în contractul individual de muncă; 

b) să ducă la îndeplinire în termen şi în mod corect sarcinile încredinţate conform fişei 

postului, respectând dispoziţiile legale; 

c) să respecte disciplina muncii; 

d) să dea dovadă de fidelitate faţă de instituţie în executarea atribuţiilor de serviciu; 

e) să păstreze confidenţialitatea, secretul de serviciu şi cel profesional, în legătură cu 

faptele, informaţiile şi documentele de serviciu de care iau cunoştinţă în exercitarea 

atribuţiilor de serviciu; 

t) să respecte măsurile de securitate şi sănătate a muncii în unitate; 

g) să furnizeze funcţionarului desemnat pentru relaţia cu presa, prompt şi complet, orice 

informaţie de interes public care priveşte activitatea ce o desfăşoară în cadrul consiliului 

judeţean; 

h) să nu acorde presei declaraţii cu privire la activitatea consiliului judeţean, inclusiv la 

natura atribuţiilor lor sau asupra modului în care acestea sunt materializate, fără 

consimţământul preşedintelui consiliului judeţean; încălcarea acestei prevederi atrage 

răpunderea materială şi disciplinară a funcţionarului care se face vinovat de nerespectarea 

ei; 

i) să nu comită acte de natură să compromită prestigiul funcţiei pe care o deţin; 

j) să nu exercite activităţi în care interesele lor sunt în concurs direct cu corecta 

îndeplinire a obligaţiilor aferente funcţiei pe care o deţin; 

k) să nu facă politică sau propaganda politică în instituţie; să respecte programul de lucru, 

să folosească eficient timpul şi numai în îndeplinirea sarcinilor ce le revin, să nu 

părăsească locul de muncă fără aprobarea şefului ierarhic; 

1) să respecte normele de protecţie a muncii şi prevenire a incendiilor sau a oricăror alte 

situaţii care ar pune în pericol clădirile şi instalaţiile; 

m) să aibă o comportare corectă, o ţinută corespunzătoare şi să promoveze raporturi de 

colaborare cu toţi membrii colectivului. 

CAPITOLUL   XI 

ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCĂ 

Art.52. Având în vedere specificul activităţii instituţiei se stabilesc următoarele reguli: 

1. Pentru salariatii angajați cu norma intreagă, durata normală   a timpului de muncă este 

de 8 ore /zi, respectiv 40 de ore /saptamana; timpul de munca se desfasoara in fiecare zi 

lucratoare intre orele 7.30  - 16.00, exceptand ziua de vineri (7.30-13.30),  pauza de masa 

este inclusa in timpul de munca; 

După încheierea programului de lucru de 8 ore se interzice revenirea la serviciu pentru 

nevoi personale. Revenirea la serviciu se face numai la solicitarea sau cu acordul şefului 

direct. 
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 2. Salariatii care renunta la concediul legal pentru ingrijirea copilului pana la 2 ani , 

beneficiaza de reducerea timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fara  sa fie afectat salariul de 

baza si vechimea in munca . 

  3.  La cererea lor, salariatii care au in ingrijire copii prescolari si scolari, pana în clasa a- 

VIII- a inclusiv,  pot solicita un program flexibil , cu alte ore de incepere si terminare a 

activitatii. 

4.Evidenţa zilnică a prezenţei la lucru a salariaţilor se realizează prin condici de prezenţă 

pe fiecare direcţie de specialitate sau serviciu/compartiment independent. Semnarea 

condicilor de prezenţă de către salariaţi se face personal la începerea şi terminarea 

programului de lucru. 

5. Durata zilnică a prezenţei salariaţilor la lucru se întocmeşte de către fiecare direcţie sau 

serviciu/compartiment independent pe baza foilor colective de prezenţă semnate de 

conducătorul locului de muncă sau de coordonatorul de compartiment. 

6. Programarea concediilor de odihnă și a celorlalte concedii  

 Concediul de odihnă se acordă conform prevederilor  Codului Muncii şi ale Hotărârii de 

Guvern nr.250/1992,   respectiv 21 zile lucrătoare pentru personalul cu vechime în muncă 

mai mică de 10 ani şi 25 de zile lucrătoare pentru personalul cu vechime în muncă de 

peste 10 ani. 

     Vechimea în muncă ce se ia în considerare la determinarea duratei concediului de 

odihna este aceea pe care salariatii o implinesc in cursul anului calendaristic pentru care li 

se acorda concediul. 

    Pentru salariatii care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediului de 

odihna se va stabili proportional cu perioada lucrată de la incadrare la sfirsitul anului 

calendaristic respectiv, in raport cu vechimea in munca stabilita conform precizărilor de 

mai sus. 

     Salariatii care au lipsit de la serviciu întregul an calendaristic, fiind în concediu 

medical,  în concediu  pentru creșterea copilului de pana la doi ani sau   în  concedii  fără 

plată,  nu au dreptul la concediul de odihnă pentru acel an. 

      În cazul în care perioadele de concedii medicale,  concedii pentru creșterea copilului 

pana la doi ani  si de concedii fară plată, insumate, au fost de 12 luni sau mai mari si s-au 

intins pe 2 sau mai multi ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur 

concediu de odihna, acordat in anul reînceperii activitatii, în măsura în care nu a fost 

efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de la serviciu. 

    Programarea concediilor de odihnă se face în luna decembrie a fiecărui an pentru anul 

următor în funcţie de interesele bunei desfăşurări a activităţii instituţiei şi interesele 

salariaţilor. În baza programările aprobate  de  Președintele Consiliului județean Prahova , 

serviciul resurse umane emite la finele lunii precedente pentru  luna în curs,  note de 
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înștiințare coordonatorilor  de compartimente, cu  privire la  programarea în concediu de 

odihnă pentru angajații din subordine . 

     Programarea concediilor de odihnă se propune de conducerea fiecărei direcţii sau 

serviciu independent, după consultarea salariaţilor, ţinând seama şi de necesitatea 

asigurării continuităţii în executarea sarcinilor specifice şi se aprobă de conducerea 

instituţiei. 

În cazul în care programarea concediilor se face fracţionat, angajatorul este obligat să 

stabilească programarea astfel încât fiecare salariat să efectueze, într-un an calendaristic, 

cel puţin 10 zile lucrătoare de concediu neîntrerupt; 

6.1. Concediul de odihnă se efectuează în fiecare an; 

Efectuarea concediului de odihnă în anul următor este permisă numai în cazul în care 

angajatul nu l-a putut efectua din motive obiective. Angajatorul este obligat să acorde 

concediu, până la sfârşitul anului următor, tuturor salariaţilor care într-un an calendaristic 

nu au efectuat integral concediul de odihnă la care aveau dreptul; 

Compensarea în bani a concediului de odihnă neefectuat este permisă numai în cazul 

încetării contractului de muncă sau a raporturilor de serviciu. 

Pentru perioada concediului de odihnă salariatul beneficiază de o indemnizaţie de 

concediu. La determinarea acestei indemnizaţii se vor lua în calcul pe lângă salariul de 

bază şi sporurile de care beneficiază, potrivit legii;  

Concediul de odihnă poate fi întrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective sau 

în alte situaţii prevăzute de lege.  

Angajatorul poate rechema salariatul din concediu de odihnă în caz de forţă majoră sau 

pentru interese urgente care impun prezenţa salariatului la locul de muncă,  asigurând 

reprogramarea concediului în cadrul aceluiaşi an calendaristic. 

6.2 În afara concediului de odihnă personalul aparatului propriu de specialitate 

beneficiază şi de alte concedii prevăzute de lege, ca de exemplu cele pentru evenimente 

familiale deosebite:  

-  căsătoria salariatului: 5 zile lucrătoare 

-  naşterea sau căsătoria unui copil: 3 zile lucrătoare 

- decesul soţiei/soţului, sau a unei rude de până la gradul al II-lea, sau al  soţului sau 

soţiei acestuia, inclusiv: 3 zile lucrătoare 

- controlul medical anual - o zi lucrătoare ; 

6.3 Pentru rezolvarea unor situaţii personale salariaţii au dreptul la concediu fără plată, în 

condiţiile prevăzute de lege. 

  I. Salariații  din administratia publică  au dreptul la concedii fără plată, a căror durată 

însumată nu poate depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea următoarelor 

situatii personale: 

   a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere în institutiile de 

invatamint superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cât și a 



26 
 

examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamint superior, 

curs seral sau fara frecventa; 

   b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei 

de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat; 

   c) prezentare la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate. 

II.  Salariații au dreptul la concedii fara plata, fără limita prevazut la pct.I , în urmatoarele 

situații: 

   a) ingrijirea copilului bolnav in virsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul 

medical; in acest drept beneficiaza atât mama salariata, cât si tatal salariat, daca mama 

copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata; 

   b) tratamentul medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel 

in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporara de 

munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate 

- copil, frate, sora, parinte, pe timpul cât aceștia se afla la tratament in strainatate - , in 

ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sănătații. 

  III.  Concedii fără plată pot fi acordate și pentru interese personale, altele decit cele 

prevazute la pct.I și II , pe durate stabilite prin acordul partilor, între o lună și un an, dar 

nu mai mult de  doi ani însumați pe întreaga perioadă cât angajatul își desfășoară 

activitatea în instituție .  

 Pe durata concediilor fără plată, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat. 

 În perioada concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea  

și îngrijirea copiilor, raporturile de serviciu, respectiv raporturile de muncă  nu pot inceta 

și nu pot fi modificate decât din initiativa funcționarului public sau a salariatului cu 

contract de muncă în cauză.Concediile fara plata acordate in conditiile pct.I lit. a) nu 

afectează vechimea în muncă.     

7. Evidenţa concediilor de odihnă, de boală, a învoirilor, precum şi a altor concedii se va 

ţine de către  Serviciul  resurse  umane.  În cazul în care întârzierea sau absenţa s-a 

datorat unei situaţii neprevăzute sau a unor motive independente de voinţa angajatului 

(boală, accident, etc.), salariatul are obligaţia de a informa, în următoarele două zile 

lucrătoare, pe şeful compartimentului. 

    Serviciul resurse umane va ţine evidenţa concediului fără plată pentru înregistrarea 

acestuia în registrul general de evidenţă a salariaţilor şi a funcţionarilor publici.  

8. Salariaţii beneficiază de repausul săptămânal în zilele de sâmbătă şi duminică, cât şi 

zilele libere, care se acordă în condiţiile legii, cu ocazia sărbătorilor legale şi a celor 

declarate ca zile libere. 

9. Funcţionarii publici au dreptul să beneficieze la cerere de concedii de studii cu plată 

maxim 30 zile lucrătoare, anual, în cazul în care conducătorul instituţiei publice apreciază 

că studiile sunt utile instituţiei publice în care funcţionarul public îşi desfăşoară 

activitatea . 

Concediile de studii se acordă doar înainte sau în timpul sesiunii. 



27 
 

10. Femeile care au în îngrijire copii în vârstă până la 2 ani beneficiază de concediu 

pentru îngrijirea copilului, în condiţiile legii. Acest concediu se acordă, la cerere, după 

efectuarea concediului postnatal . 

11. Programul de lucru în activitatea de relaţii cu publicul se efectuează de  funcţionarii  

din cadrul  Compartimentului   relaţii publice, Monitor Oficial, ATOP ,  după cum 

urmează: luni, marti , miercuri , vineri intre orele 8.30-16.30 si joi intre orele 8.30-18.30.  

Programul de lucru cu publicul  la Centrul de Informare:  

Luni - Joi:    07.30 – 16.00  

Vineri:              07.30 – 13.30 

Relatii privind problemele ce intra in competenta de rezolvare a Consiliului Judetean, se 

dau zilnic, de luni pâna joi, intre orele 7,30-16,00 si in zilele de vineri intre orele 7,30-

13,30, prin  Registratura institutiei. 

12.Accesul în instituție: 

     În Palatul Administrativ al Consiliului judeţean Prahova funcţionează instituţii de 

interes judeţean şi local din judeţul Prahova .   

    Pentru accesul in incinta imobilului sunt prevăzute 8 intrări :  A;B;C;D;G;H;E;F . 

    - Intrările B;C;D;G;H;E;F sunt destinate accesului personalului instituţiilor ,   

    - În partea de nord a clădirii, la subsol se află un garaj cu mai multe anexe folosit 

pentru parcarea autovehiculelor Consiliului judeţean Prahova şi Instituţia Prefectului 

Prahova.  

  -  În subsolul clădirii se află utilităţile tehnice ale acesteia, instalaţii electrice, sanitare şi 

ateliere pentru lucrări de întreţinere. 

     Programul de lucru al salariaţilor instituţiilor ce au sediul în imobilul Palat 

Administrativ este în intervalul orar  07,30 – 16.30. Accesul salariaţilor se  efectuează pe 

baza legitimaţiilor personalizate şi vizate periodic de către conducerile instituţiilor 

respective.  

   -   Intrarea „A”  asigură accesul pentru delegaţiile sosite la  Consiliul judeţean, 

Instituţia Prefectului, Primăria Ploieşti, şefii instituţiilor, consilieri judeţeni şi locali. 

   -   Intrarea „B” și  Intrarea „C”  asigură  accesul pentru toţi salariaţii instituţiilor pe bază 

de legitimaţii şi persoanelor care solicită accesul la instituţiile cu sediul în Palatul 

Administrativ, pe bază de aprobare de la acestea, primesc ecuson de „delegat”şi sunt 

trecute în registrul de evidenţă cu datele de identificare. 

   -  Intrarea „E” asigură accesul persoanelor în foaierul Sălii de 500 locuri   și  va fi 

utilizată doar de personalul Consiliului judeţean Prahova şi de vizitatorii acestei instituţii. 

   -  Intrarea „C” asigură accesul persoanelor  la registratura Consiliului judeţean Prahova 

şi la registratura Primăriei Municipiului Ploieşti. 

       - Intrarea „F” asigură accesul personalului ATOP  şi  Avocatul Poporului, precum şi 

publicului care se adresează acestor instituţii. 

        - Intrarea „H”  asigură accesul  salariaţilor  Direcției Județene de Pază Prahova ,  

personalului   Consiliului judeţean şi ai Instituţiei Prefectului  județului Prahova. 
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   -  Controlul şi evidenţa persoanelor care intră şi ies din Palatul Administrativ, 

menţinerea ordinii şi liniştii publice  se  face cu angajații  Direcției  Județene de Pază 

Prahova.  

        Aceştia vor asigura, de asemenea, şi paza parcării instituţiei, urmărind ca în această 

zonă să nu fie parcate alte autovehicule în afara celor care sunt proprietatea instituţiilor 

Palatului Administrativ şi celor care sunt proprietatea salariaţilor acestor instituţii, având 

în parbriz permisul de parcare eliberat de consiliul judeţean. Persoanele care solicită 

acces la cabinetul domnului Preşedinte sau al domnilor Vicepreşedinţi, dacă se 

încuviinţează primirea în afara programului de audienţă, vor fi însoţite atât la intrare, cât 

şi la ieşirea din instituţie. 

Persoanele care vin în sediul instituţiei pentru probleme diverse, precum înscrieri la 

audienţe, depunerea unor documentaţii, cereri, reclamaţii, sesizări, solicitarea unor 

avize, etc. vor fi îndrumate către  Compartimentul relații publice, monitor oficial , ATOP. 

CAPITOLUL   XII 

CIRCUITUL DOCUMENTELOR 

Art.53. Documentele care vin din afara consiliului judeţean se înregistrează la 

registratură şi se transmit spre analiză şi distribuire preşedintelui consiliului judeţean. 

Circuitul documentelor de la preşedinte, vicepreşedinţi, secretarul judeţului, 

administratorul public se vor distribui cu ajutorul condicilor interne, prin registratura 

instituţiei, printr-un curier special desemnat. La rândul lor, directorii de direcţii vor 

distribui documentele şefilor de servicii; şefilor de compartimente sau salariaţilor din 

direcţie. 

Art.54. Documentele emise de către direcţiile şi compartimentele consiliului judeţean şi 

care circulă numai în interiorul instituţiei vor purta viza şefului ierarhic urmând ca 

ulterior să fie distribuite altor direcţii sau compartimente din cadrul instituţiei, cu 

aprobarea preşedintelui consiliului judeţean. 

Art.55. Documentele emise de consiliul judeţean şi care ies în afara instituţiei se 

semnează de către preşedintele consiliului judeţean şi de către directorii de direcţii/ şefi 

de servicii/birouri/compartimente independente, în cadrul cărora s-a emis documentul 

respectiv. Toate aceste documente vor purta caseta administrativă  care cuprinde: 

numărul de exemplare, persoana care a elaborat documentul, persoana care a verificat 

documentul, date de identificare ale instituţiei. 

Art.56. Petiţiile, sesizările sau reclamaţiile adresate de cetăţeni consiliului Judeţean, se 

vor înregistra într-un registru de scrisori-audienţe aflat la Compartimentul relații publice, 

monitor oficial , ATOP şi se vor transmite spre analiză şi repartizare domnului 

Preşedinte, urmând ca distribuirea propriu-zisă a acestora să se facă de către 

compartimentul  menţionat mai sus, prin condici speciale, cu precizarea termenului legal 

de rezolvare a acestora. Acest compartiment   va urmări rezolvarea în termen a acestora. 

Art.57. Comunicarea răspunsului către petent se va face prin grija compartimentului 

relații publice, monitor oficial , ATOP, care se va îngriji de clasarea şi arhivarea petiţiilor. 
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Toate răspunsurile transmise vor purta semnătura preşedintelui sau a înlocuitorului 

desemnat de acesta, fiind susţinute totodată şi de şefii direcţiilor care le-au soluţionat. 

Art.58. Petiţiile anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare a 

petiţionarului (numele şi prenumele, adresa de contact, alte date de identificare) nu se iau 

în considerare şi vor fi clasate conform legislaţiei în vigoare. 

Art.59. Eliberarea copiilor de pe documentele aflate în arhiva consiliului Judeţean se va 

face conform legii privind accesul liber la informaţiile de interes public şi a legii privind 

păstrarea secretului de serviciu. 

 

CAPITOLUL    XIII 

ABATERILE DISCIPLINARE ȘI SANCȚIUNILE APLICABILE 

Art.60. Încălcarea cu vinovăţie de către funcţionarii publici a îndatoririlor 

corespunzătoare funcţiei publice pe care o deţin şi a normelor de conduită  profesională şi 

civică prevăzute de lege constituie abatere disciplinară şi atrage răspunderea disciplinară 

a acestora. Constituie abateri disciplinare următoarele fapte: 

a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor; 

b) neglijenţă repetată în rezolvarea lucrărilor; 

c) absenţe nemotivate de la serviciu ;  

d) nerespectarea în mod repetat a programului de lucru; 

e) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal; 

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor cu acest caracter; 

g) manifestări care aduc atingere prestigiului autorităţii în care îşi desfăşoară activitatea; 

h) desfăşurarea în timpul programului de lucru a unor activităţi cu caracter politic; 

i) refuzul neîntemeiat de a îndeplini atribuţiile de serviciu; 

j) încălcarea prevederilor legale referitoare la îndatoriri, incompatibilităţi, 

conflicte de interese şi interdicţii stabilite prin lege pentru funcţionarii publici; 

k) alte fapte prevăzute ca abateri disciplinare în actele normative din domeniul funcţiei 

publice şi funcţionarilor publici. 

Art.61. (l) Sancţiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate funcţionarilor publici în 

caz de abatere disciplinară sunt următoarele: 

a) mustrare scrisă; 

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

c) suspendarea dreptului de avansare în gradele de salarizare sau, după caz, 

de promovare în funcţia publică pe o perioadă de la 1 la 3 ani; 

d) retrogradarea în funcţia publică pe o perioadă de până la un an; 

e) destituirea din funcţia publică; 

(2) La individualizarea sancţiunii disciplinare se va ţine seama de cauzele şi gravitatea 

abaterii disciplinare, împrejurările în care aceasta fost săvârşită, gradul de vinovăţie şi 

consecinţele abaterii, comportarea generală în timpul serviciului a funcţionarului public, 
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precum şi de existenţa în antecedentele acestuia a altor sancţiuni disciplinare care nu au 

fost radiate în condiţiile legii. 

Art.62. (1) Ori de câte ori se constată că unii dintre salariaţi, personal contractual, au 

săvârşit abateri disciplinare, în legătură cu munca şi care constă într-o acţiune sau 

inacţiune săvârşită cu vinovăţie de către aceştia, prin care au încălcat normele legale, 

regulamentul intern, contractul individual de muncă sau cel colectiv de muncă aplicabil, 

ordinele şi dispoziţiile legale ale conducătorilor ierarhici, se pot aplica următoarele 

sancţiuni: 

a) avertismentul scris; 

b) suspendarea contractului individual de muncă pentru o perioadă ce nu poate depăşi 10 

zile lucrătoare; 

c) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a 

dispus retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 zile; 

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

e) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o 

perioadă de la 1-3 luni cu 5-10%; 

f) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă. 

(2) Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica numai o singură sancţiune. 

(3) Angajatorul stabileşte sancţiunea disciplinară aplicabilă în raport cu gravitatea abaterii 

disciplinare săvârşite de salariat, avându-se în vedere următoarele: 

- împrejurarea în care fapta a fost săvârşită; 

- gradul de vinovăţie a salariatului; 

- consecinţele abaterii disciplinare; 

- comportarea generală în serviciu a salariatului; 

- eventualele sancţiuni disciplinare suferite anterior de către acesta. 

Art.63. Răspunderea materială, contravenţională şi penală a personalului Consiliului 

Judeţean  Prahova  se va face în conformitate cu prevederile legale în materie. 

CAPITOLUL    XIV 

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARĂ 

Art.64. (1) Sesizarea îndreptată împotriva unui funcţionar public se adresează comisiei 

de disciplină din cadrul aparatului  de specialitate al consiliului judeţean; 

(2) Sesizarea se depune la registratura autorităţii în cadrul căreia funcţionarul public îşi 

desfăşoară activitatea. Sesizarea se transmite secretarului comisiei de disciplină în termen 

de maximum 3 zile lucrătoare; 

(3) Sesizarea se înregistrează de secretarul comisiei de disciplină şi se înaintează 

preşedintelui comisiei de disciplină în termen de maximum 3 zile lucrătoare de la data 

înregistrării; 

(4) Sesizarea se formulează în scris şi trebuie să cuprindă următoarele elemente: 
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a) numele, prenumele, domiciliul sau, după caz, locul de muncă şi funcţia deţinută de 

persoana care a formulat sesizarea ori denumirea şi sediul persoanei juridice, precum şi 

numele şi funcţia reprezentantului legal; 

b) numele şi prenumele funcţionarului public a cărui faptă este sesizată ca abatere 

disciplinară şi denumirea autorităţii în care îşi desfăşoară activitatea; 

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizării şi data săvârşirii acesteia; 

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijină sesizarea; 

e) adresa de corespondenţă, dacă este alta decât cea prevăzută la lit.a); 

f) data; 

g) semnătura. 

(5) Sesizarea se depune în termen de maximum 1 an şi 6 luni de la data săvârşirii faptei 

sesizate ca abatere disciplinară şi trebuie însoţită, atunci când este posibil, de înscrisurile 

care o susţin. 

(6) Preşedintele comisiei va dispune citarea funcţionarului public cu cel puţin 5 zile 

lucrătoare înainte de termenul de prezentare, care se va face prin comunicarea adresei 

personal, cu semnătură de primire, prin scrisoare recomandată cu confirmare de primire 

sau prin poştă electronică. Dovezile de comunicare se depun la dosar; 

Împreună cu citaţia se comunică şi un exemplar al sesizării, precum şi copii ale 

înscrisurilor depuse  de către persoana care a formulat sesizarea. Funcţionarul public 

poate să formuleze o întâmpinare care să cuprindă răspunsul la toate capetele de fapt şi de 

drept ale sesizării, precum şi mijloacele de probă prin care înţelege să se apere. 

(7) Persoana care a formulat sesizarea şi funcţionarul public a cărui faptă a fost sesizată 

pot participa la cercetarea administrativă sau pot fi asistate ori reprezentate de avocaţi, în 

condiţiile prevăzute de lege; 

(8) Audierea se consemnează într-un proces verbal distinct, care conţine întrebările 

formulate de membrii comisiei de disciplină şi răspunsurile persoanei audiate; 

(9) În timpul audierii persoana care a formulat sesizarea şi funcţionarul public a cărui 

faptă este cercetată au obligaţia de a propune mijloacele de probă pe care le consideră 

necesare; 

(10) În termen de 5 zile lucrătoare de la data finalizării procedurii cercetării  

administrative, comisia de disciplină întocmeşte un raport cu privire la sesizarea în cauză; 

Raportul comisiei de disciplină se aduce la cunoştinţa persoanei care are competenţa 

legală de aplicare a sancţiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea şi 

funcţionarului public a cărui faptă a fost sesizată; 

(11) Actul administrativ de sancţionare a funcţionarului public este emis în termen de 10 

zile calendaristice de persoana competentă, potrivit legii de aplicare a sancţiunilor 

disciplinare, pe baza propunerii cuprinse în raportul comisiei de disciplină.  

(12) Actul administrativ de sancţionare se comunică persoanelor prevăzute de lege în 

termen de maximum 5 zile calendaristice de la emiterea lui; 
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(13) Funcţionarul public nemulţumit de sancţiunea disciplinară aplicată o poate contesta, 

în condiţiile legii, la instanţa de contencios administrative  competentă. 

Art.65. (1) În vederea desfăşurării cercetării disciplinare prealabile, personalul 

contractual din aparatul de specialitate al consiliului judeţean, în speţă salariatul, va fi 

convocat în scris de persoana împuternicită de către angajator să realizeze cercetarea, 

precizându-se obiectul, data, ora şi locul întrevederii. 

Neprezentarea salariatului la convocarea făcută fără un motiv obiectiv dă dreptul 

angajatorului să dispună sancţionarea, fără efectuarea cercetării disciplinare prealabile. 

(2) În cursul cercetării disciplinare prealabile salariatul are dreptul să formuleze şi să 

susţină toate apărările în favoarea sa şi să ofere persoanei împuternicite  să realizeze 

cercetarea toate probele şi motivaţii le pe care le consideră necesare, precum şi dreptul să 

fie asistat, la cererea sa, de către un reprezentant al sindicatului al cărui membru este; 

(3) Angajatorul dispune aplicarea sancţiunii disciplinare printr-o dispoziţie emisă în 

formă scrisă, în termen de 30 zile calendaristice de la data luării la cunoştinţă despre 

săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei; 

(4) Dispoziţia de sancţionare se comunică salariatului în cel mult 5 zile calendaristice de 

la data emiterii şi produce efecte de la data comunicării; 

(5) Comunicarea se predă personal salariatului, cu semnătură de primire, ori, în caz de 

refuz al primirii, prin scrisoare recomandată, la domiciliul sau reşedinţa comunicată de 

acesta; 

(6) Dispoziţia de sancţionare poate fi contestată de salariat la instanţele judecătoreşti 

competente în termen de 30 zile calendaristice de la data comunicării. 

CAPITOLUL   XV 

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMAȚIILOR 

INDIVIDUALE ALE ANGAJAȚILOR  

Art.66. (1)  Angajații  aparatului de specialitate al consiliului judeţean pot adresa 

preşedintelui Consiliului Judeţean Prahova  sau plenului acestuia, în nume propriu, cereri 

sau reclamaţii individuale privind încălcarea drepturilor lor prevăzute în actele normative 

în vigoare referitoare la raportul de serviciu al funcţionarilor publici, la contractul 

individual de muncă, precum şi în prezentul regulament de ordine interioară. 

(2) Pentru soluţionarea temeinică şi legală a cererilor sau reclamaţiilor individuale ale 

salariaţilor, preşedintele consiliului judeţean, sau, după caz, consiliul judeţean numeşte o 

comisie care să cerceteze şi să analizeze detaliat toate aspectele sesizate. 

(3) În termen de 30 zile de la înregistrarea cererii sau reclamaţiei individuale a 

salariatului, în baza raportului întocmit de comisie, se comunică în scris răspunsul către 

salariat sub semnătura preşedintelui consiliului judeţean. În răspuns se va indica în mod 

obligatoriu temeiul legal al soluţiei adoptate. 

(4) Salariatul nemulţumit de răspunsul comisiei, are dreptul de a sesiza instanţa 

judecătorească competentă, în termen de 30 de zile de la data comunicării modului de 

soluţionare a reclamaţiei. 
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(5) Petiţiile anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului 

nu se iau în considerare. 

CAPITOLUL   XVI 

PREVEDERI REFERITOARE LA DECLARAREA AVERII, DECLARAREA 

INTERESELOR ŞI A INCOMPATIBILITĂŢILOR 

Art.67. Conform prevederilor legale în materie funcţionarii publici, precum şi alte 

persoane care îşi desfăşoară activitatea în cadrul autorităţilor locale au obligaţia declarării 

averii şi a intereselor. 

Art.68. Declaraţiile de avere şi de interese reprezintă acte personale și irevocabile, 

putând fi rectificate numai în condiţiile prevăzute de lege. 

(1)Declaraţia de avere se face în scris, pe propria răspundere, şi cuprinde bunurile proprii, 

comune şi cele deţinute în indiviziune, precum şi cele ale copiilor aflaţi în întreţinere. 

(2)Declaraţia de interese se face în scris, pe propria răspundere, şi cuprinde funcţiile şi 

activităţile, potrivit prevederilor legale. 

Art.69. (1) Declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese se depun în termen de 30 de 

zile de la data numirii sau a alegerii în funcţie ori de la data începerii activităţii. 

(2) Persoanele prevăzute de lege au obligaţia să depună sau să actualizeze declaraţiile de 

avere şi declaraţiile de interese anual, cel mai târziu la data de 15 iunie. Declaraţiile de 

avere se întocmesc după cum urmează: pentru anul fiscal anterior încheiat la 31 

decembrie, în cazul veniturilor, respectiv situaţia la data declarării pentru celelalte 

capitole din declaraţie. Persoanele suspendate din exerciţiul funcţiei pentru o perioadă ce 

acoperă integral un an fiscal vor actualiza declaraţiile în termen de 30 de zile de la data 

încetării suspendării. 

(3)În termen de cel mult 30 de zile de la data încetării activităţii, persoanele prevăzute de 

lege au obligaţia să depună noi declaraţii de avere şi declaraţii de interese. 

Art.70. În cadrul autorităţilor în care persoanele au obligaţia de a depune declaraţii de 

avere şi declaraţii de interese, în conformitate cu prevederile legale, se desemnează 

persoane responsabile care asigură implementarea prevederilor legale privind declaraţiile 

de avere şi declaraţiile de interese. 

Art.71. Persoanele responsabile cu implementarea prevederilor referitoare la declaraţiile 

de avere şi declaraţiile de interese îndeplinesc următoarele atribuţii: 

a) primesc, înregistrează declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese şi eliberează la 

depunere o dovadă de primire; 

b) la cerere, pun la dispoziţia personalului formularele declaraţiilor de avere şi ale 

declaraţiilor de interese; 

c) oferă consultanţă pentru completarea corectă a rubricilor din declaraţii şi pentru 

depunerea în termen a acestora; 

d) evidenţiază declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese în registre speciale  cu 

caracter public, denumite Registrul declaraţiilor de avere şi Registrul declaraţiilor de 

interese; 
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e) asigură afişarea şi menţinerea declaraţiilor de avere şi ale declaraţiilor de interese pe 

pagina de Internet a instituţiei, dacă aceasta există, sau la avizierul propriu, în termen de 

cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu 

excepţia localităţii unde sunt situate, adresei instituţiei care administrează activele 

financiare, a codului numeric personal, precum şi a semnăturii. Declaraţiile de avere şi 

declaraţiile de interese se păstrează pe pagina de Internet a instituţiei şi a Agenţiei 

Naţionale de Integritate pe toată durata exercitării funcţiei şi 3 ani după încetarea acesteia 

şi se arhivează potrivit legii; 

f) trimit Agenţiei Naţionale de Integritate, în vederea îndeplinirii atribuţiilor de evaluare, 

copii certificate ale declaraţiilor de avere şi ale declaraţiilor de interese depuse şi câte o 

copie certificată a registrelor speciale în termen de cel mult 10 zile de la primirea 

acestora; 

g) întocmesc, după expirarea termenului de depunere, o listă cu persoanele care nu au 

depus declaraţiile de avere şi de interese în termenul legal şi informează de îndată aceste 

persoane, solicitându-Ie un punct de vedere în termen de 10 zile lucrătoare; 

h) acordă consultanţă referitor la conţinutul şi aplicarea prevederilor legale privind 

declararea şi evaluarea averii, a conflictelor de interese şi a incompatibilităţilor şi 

întocmesc note de opinie în acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligaţia 

depunerii declaraţiilor de avere şi de interese; 

i) lista definitivă cu persoanele care nu au depus în termen şi care au depus cu întârziere 

declaraţiile, însoţită de punctele de vedere primite, se transmite Agenţiei Naţionale de 

Integritate până la data de 1 august a aceluiaşi an. 

Art.72. (1) Dacă, în termen de 10 zile de la primirea declaraţiei de avere şi de interese, 

persoanele responsabile sesizează deficienţe în completarea acestora, vor recomanda, în 

scris, pe bază de semnătură sau scrisoare recomandată, persoanei în cauză rectificarea 

declaraţiei de avere şi/sau de interese, în termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea 

recomandării. Rectificarea declaraţiei poate fi iniţiată şi de către persoanele ce au 

obligaţia depunerii acestora, în termen de 40 de zile de la depunerea iniţială. Declaraţia 

de avere şi/sau de interese rectificată pot/poate fi însoţite/însoţită de documente 

justificative. 

(2)Declaraţia de avere şi/sau declaraţia de interese depuse/depusă, împreună cu 

documentele justificative, se trimit/se trimite de îndată Agenţiei Naţionale de Integritate, 

în copie certificată. 

(3) Până la expirarea termenului de depunere a declaraţiei de avere şi/ sau a declaraţiei de 

interese rectificate, Agenţia Naţională de Integritate poate declanşa procedurile prevăzute 

de lege, în condiţiile în care sunt depuse în termenul legal. 

Art.73. Nerespectarea prevederilor legale referitoare la declararea averii şi declararea 

intereselor se sancţionează potrivit prevederilor legale în vigoare. 

Art. 74. Prin conflict de interese se înţelege situaţia în care persoana ce exercită o funcţie 

publică are un interes personal de natură patrimonială, care ar putea influenţa îndeplinirea 
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cu obiectivitate a atribuţiilor care îi revin potrivit Constituţiei României şi a altor acte 

normative. 

Art.75. Principiile care stau la baza prevenirii conflictului de interese în exercitarea 

funcţiilor publice sunt: imparţialitatea, integritatea, transparenţa deciziei şi supremaţia 

interesului public. 

Art.76. (1) Funcţionarul public este în conflict de interese dacă se află în una dintre 

următoarele situaţii: 

a) este chemat să rezolve cererei, să ia decizii sau să participe la luarea deciziilor cu 

privire la persoane fizice şi juridice cu care are relaţii cu caracter patrimonial; 

b) participă în cadrul aceleiaşi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici 

care au calitatea de soţ sau rudă de gradul 1; 

c) interesele sale patrimoniale, ale soţului sau rudelor de gradul 1 pot influenţa deciziile 

pe care trebuie să le ia în exercitarea funcţiei publice; 

(2)În cazul existenţei unui conflict de interese, funcţionarul public este obligat să se 

abţină de la rezolvarea cererii, luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii şi să-I 

informeze de îndată pe şeful ierarhic căruia îi este subordonat direct. Acesta este obligat 

să ia măsurile care se impun pentru exercitarea cu imparţialitate a funcţiei publice, în 

termen de cel mult 3 zile de la data luării la cunoştinţă. 

(3)În cazurile prevăzute la alin.(l), conducătorul autorităţii, la propunerea şefului ierarhic 

căruia îi este subordonat direct funcţionarul public în cauză, va desemna un alt funcţionar 

public, care are aceeaşi pregătire şi nivel de experienţă. 

(4) Încălcarea dispoziţiilor alin.(2) poate atrage, după caz, răspunderea disciplinară, 

administrativă, civilă ori penală, potrivit legii. 

Art.77. (1) Calitatea de funcţionar public este incompatibilă cu orice altă funcţie publică 

decât cea în care a fost numit, precum şi cu funcţiile de demnitate publică. 

(2)Funcţionarii publici nu pot deţine alte funcţii şi nu pot desfăşura alte activităţi,  

remunerate sau neremunerate, după cum urmează: 

a) în cadrul autorităţilor sau instituţiilor publice; 

b) în cadrul cabinetului demnitarului, cu excepţia cazului în care funcţionarul public este 

suspendat din funcţia publică, în condiţiile legii, pe durata numirii sale; 

c) în cadrul regiilor autonome, societăţilor comerciale ori în alte unităţi cu scop lucrativ, 

din sectorul public; 

d) în calitate de membru al unui grup de interes economic. 

(3) Nu se află în situaţie de incompatibilitate, în sensul prevederilor alin.(2) lit.a) şi c), 

funcţionarul public care este desemnat printr-un act administrativ, emis în  condiţiile 

legii, să reprezinte sau să participe în calitate de reprezentant al autorităţii ori instituţiei 

publice în cadrul unor organisme sau organe colective de conducere constituite în temeiul 

actelor normative în vigoare. 

(4) Funcţionarii publici care, în exercitarea funcţiei publice, au desfăşurat activităţi de 

monitorizare şi control cu privire la societăţi comerciale sau alte unităţi cu scop lucrativ 
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de natura celor prevăzute la alin.(2) lit. c) nu pot să-şi desfăşoare activitatea şi nu pot 

acorda consultanţă de specialitate la aceste societăţi timp de 3 ani după ieşirea din corpul 

funcţionarilor publici. 

(5) Funcţionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane în ceea ce priveşte 

efectuarea unor acte în legătură cu funcţia publică pe care o exercită. 

(6) În situaţia prevăzută la alin.(2) lit.b), la încheierea mandatului demnitarului, 

funcţionarul public este reîncadrat în funcţia publică deţinută sau într-o funcţie similară. 

Art.78. (1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe în cazul în care funcţionarii 

publici respectivi sunt soţi sau rude de gradul 1. 

(2) Persoanele care se află în situaţia prevăzută la alin.(1) vor opta, în termen de 60 

de zile, pentru încetarea raporturilor ierarhice directe sau renunţarea la calitatea de 

demnitar. 

(3) Orice persoană poate sesiza existenţa situaţiilor prevăzute la alin.(1). 

(4) Situaţiile prevăzute la alin. (1) şi neîndeplinirea obligaţiei prevăzute la alin.(2) se 

constată de către şeful ierarhic superior al funcţionarilor publici respectivi, care dispune 

încetarea raporturilor ierarhice directe dintre funcţionarii publici soţi sau  rude de  

gradul 1. 

Art.79. (1) Funcţionarii publici pot exercita funcţii sau activităţi în domeniul didactic, al 

cercetării ştiinţifice, al creaţiei literar- artistice şi în alte domenii de activitate din sectorul 

privat, care nu sunt în legătură directă sau indirectă cu atribuţiile exercitate ca funcţionar 

public potrivit fişei postului. 

(2)În situaţia funcţionarilor publici care desfăşoară activităţile prevăzute la alin.(1), 

documentele care alcătuiesc dosarul profesional sunt gestionate de către autoritatea la 

care aceştia sunt numiţi. 

Art.80. (1) Funcţionarul public poate candida pentru o funcţie eligibilă sau poate fi numit 

într-o funcţie de demnitate publică. 

(2) Raportul de serviciu al funcţionarului public se suspendă: 

a) pe durata campaniei electorale, până în ziua ulterioară alegerilor, dacă nu este ales; 

b) până la încetarea funcţiei eligibile sau a funcţiei de demnitate publică, în cazul în care 

funcţionarul public a fost ales sau numit; 

Art.81. (1) Funcţionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite. 

(2) Funcţionarilor publici le este interzis să fie membri ai organelor de conducere ale 

partidelor politice şi să exprime sau să apere în mod public poziţiile unui partid politic. 

CAPITOLUL    XVII 

AVERTIZAREA PRIVIND FAPTE DE ÎNCĂLCARE A LEGII PROTECȚIA 

FUNCȚIONARILOR PUBLICI ŞI A PERSONALULUI CONTRACTUAL 

Art.82. Semnalarea unor fapte de încălcare a legii de către personalul  Consiliului 

Judeţean  Prahova,  prevăzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contravenţii sau 

infracţiuni, constituie avertizare în interes public şi priveşte: 
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a) infracţiuni de corupţie, infracţiuni asimilate infracţiunilor de corupţie, infracţiuni în 

legătură directă cu infracţiunile de corupţie, infracţiunile de fals şi infracţiunile de 

serviciu sau în legătură cu serviciul; 

b) infracţiuni împotriva intereselor financiare ale Comunităţilor Europene; 

c) practici sau tratamente preferenţiale ori discriminatorii în exercitarea atribuţiilor 

unităţilor prevăzute la art.2 din Legea nr.571/2004; 

d) încălcarea prevederilor privind incompatibilităţile şi conflictele de interese; 

e) folosirea abuzivă a resurselor materiale sau umane; 

f) partizanatul politic în exercitarea prerogativelor postului, cu excepţia persoanelor alese 

sau numite politic; 

g) încălcări ale legii în privinţa accesului la informaţii şi a transparenţei decizionale; 

h) încălcarea prevederilor legale privind achiziţiile publice şi finanţările nerambursabile; 

i) incompetenţa sau neglijenţa în serviciu; 

j) evaluări neobiective ale personalului în procesul de recrutare, selectare, promovare, 

retrogradare şi eliberare din funcţie; 

k) încălcări ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu 

nerespectarea legii; 

1) emiterea de acte administrative sau de altă natură care servesc interese de grup sau 

clientelare; 

m) administrarea defectuoasă sau frauduloasă a patrimoniului public şi privat al 

autorităţii; 

n) încălcarea altor dispoziţii legale care impun respectarea principiului bunei administrări 

şi cel al ocrotirii interesului public; 

Art.83. Sesizarea privind încălcarea legii sau a normelor deontologice și profesionale, 

formulată cu respectarea principiului bunei-credinţe, poate fi făcută, alternativ sau 

cumulativ: 

a) şefului ierarhic al persoanei care a încălcat prevederile legale, potrivit art.71; 

b) conducătorului autorităţii publice din care face parte persoana care a încălcat 

prevederile legale, potrivit art.71, sau în care se semnalează practica ilegală, chiar dacă 

nu se poate identifica exact făptuitorul; 

c) comisiilor de disciplină sau altor organisme similare din cadrul autorităţii publice 

prevăzute la art.2 din Legea nr.571/2004, din care face parte persoana care a încălcat 

legea, conform art.71; 

d) organelor judiciare; 

e) organelor însărcinate cu constatarea şi cercetarea conflictelor de interese şi a 

incompatibilităţilor; 

f) comisiilor parlamentare; 

g) mass-media; 

h) organizaţiilor profesionale, sindicale sau patronale; 

i) organizaţiilor neguvernamentale. 
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Art.84. Protecţia funcţionarilor publici, a personalului contractual şi a altor categorii 

de personal: 
(1) În faţa comisiei de disciplină sau a altor organe similare, avertizorii beneficiază de 

protecţie după cum urmează: 

a) avertizorii în interes public beneficiază de prezumţia de bună-credinţă, pana la proba 

contrară; 

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, 

comisiile de disciplină sau alte organisme similare din cadrul autorităţii publice au 

obligaţia de a invita presa şi un reprezentant al sindicatului sau asociaţiei profesionale. 

Anunţul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autorităţii publice, cu cel puţin 3 

zile lucrătoare înaintea şedinţei, sub sancţiunea nulităţii raportului şi a sancţiunii 

disciplinare aplicate. avertizorului, comisia  de disciplină sau alt organism similar va 

asigura protecţia avertizorului, ascuzându-i identitatea. 

Art.85. În cazul avertizărilor în interes public, prevăzute la art.3 lit. a) şi b) din Legea nr. 

571/ 2004  privind protecţia personalului din autorităţile publice, instituţiile publice şi din 

alte unităţi care semnalează încălcări ale legii  se vor aplica din oficiu prevederile art.12 

alin.(2) lit.a) din Legea nr.682/2002 privind protecţia martorilor. 

CAPITOLUL    XVIII 

DISPOZITII FINALE: 

Art.86. La baza elaborării prezentului Regulament de ordine interioară au stat prevederile 

legale în vigoare, care stabilesc reguli privind respectarea principiului nediscriminării şi 

al înlăturării oricărei forme de încălcare a demnităţii ; dispoziţii privitoare la drepturile şi 

obligaţiile conducerii instituţiei şi ale salariaţilor; procedura de soluţionare a cererilor sau 

a reclamaţiilor individuale ale salariaţilor; reguli concrete privind disciplina muncii, 

abaterile disciplinare şi sancţiunile aplicabile, precum şi reguli referitoare la procedura 

disciplinară, modalităţile de aplicare a altor dispoziţii legale sau contractuale specifice; 

reguli privind protecţia, igiena şi securitatea în muncă din cadrul instituţiei; 

Art.87. Încălcarea dispoziţiilor prezentului regulament de ordine interioară constituie 

abatere disciplinară şi atrage răspunderea disciplinară a salariaţilor.  

Art.88. Modificările şi completările ulterioare elaborării prezentului regulament de 

ordine interioară se vor face ţinând seama de actele normative în vigoare la data 

modificării/completării, prin grija serviciului  resurse umane, evidenţa funcţiilor publice 

şi formare profesională din cadrul instituţiei. 

Art.89. Prezentul Regulament de ordine interioară al aparatului de specialitate al 

Consiliului Judeţean  Prahova  va fi comunicat pentru luare la cunoştină, tuturor 

salariaţilor Consiliului Judeţean Prahova  prin afişare la sediul instituţiei şi prin 

publicarea acestuia pe site-ul Consiliului Judeţean Prahova . 

Art. 90. Prezentul Regulament de ordine interioară al aparatului de specialitate al 

Consiliului Judeţean  Prahova va intra în vigoare la data aprobării de către Preşedintele 

Consiliului Judeţean Prahova . 
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