Bibliografie

» Constitutia Romaniei, republicatd, Titlul III;

» Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completdrile ulterioare, partea a IlI-a si a VI-a;

> Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata — cap. Il si IV;

> Hotararea Consiliului Judetean Covasna nr. 148/2021 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Covasna;

> Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Covasna nr. 62/2020 privind
aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Covasna;

» Dispozitia Presedintelui nr. 308/2022 pentru aprobare Normelor procedurale
privind primirea, inregistrarea, urmarirea modului de rezolvare si expediere a
corespondentei.

Tematica

- Reglementdri privind indatoririle fundamentale;

- Reglementdri privind administratia publica locald;

- Reglementdri privind statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publicd si evidenta personalului
platit din fonduri publice;

- Reglementari privind obligatiile creatorilor si detindtorilor de documente;

- Reglementdri privind folosirea documentelor care fac parte din Fondul
Arhivistic National al Romaniei;

- Reglementdri privind organizarea si functionarea aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Covasna;

- Dispozitiile generale ale regulamentului intern;

- Principiile care guverneaza conduita profesionala a salariatilor;

- Reguli privind respectarea principiului nediscriminadrii si al Inlaturarii oricarei
forme de incdlcare a demnitatii;

- Normele de conduita a salariatilor;

- Reglementdri privind comunicarea si limitele de competenta;

- Reglementdri privind utilizarea sistemului informatic si protectia datelor cu
caracter personal;

- Reguli privind igiena, securitatea si sdnatatea muncii, apdrarea Impotriva
incendiilor si protectia maternitatii;

- Reglementdri privind drepturile si obligatiile angajatorului;

- Reglementdri privind drepturile si obligatiile salariatilor;

- Reglementdri privind organizarea muncii;

- Reglementdri privind disciplina muncii si rdspunderea disciplinara;

- Reguli referitoare la procedura disciplinard;

- Reglementdri privind procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor;

- Reglementdri privind avertizarea privind fapte de incalcare a legii, protectia
salariatilor.



