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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

al aparatului de specialitate al primarului comunei Beica de Jos, judetul Mures

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

Acest regulament se aplica tuturor salariatilor din cadrul Primariei comunei Beica de Jos,
indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de munca incheiat, precum si temporar
studentilor Tn perioada efectuarii practicii si altor persoane delegate de catre agentii economici sau
unitati bugetare, pentru prestarea unei activitati in incinta institutiei.

Crearea unui climat de munca normal reprezinta obiectivul de baza al managementului
resurselor umane, iar mentinerea acestuia se poate realiza numai prin contributia tuturor angajatilor.
Astfel, atat pentru angajator cat si pentru salariati, relatiile si mediul de munca vor putea deveni atat

mai sigure, mai sanatoase, cat si reciproc avantajoase.

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei
Beica de Jos, judetul Mures stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina muncii n
conformitate cu prevederile: Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completéarile ulterioare, Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr 7/2004 privind codul de conduita a

functionarilor publici, republicata, Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si



completarile ulterioare, Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutile publice, Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice, institutiile publice gi din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii precum si a Legii nr.
161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea gi sanctionarea coruptiei, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin dispozitii privind organizarea si
disciplina muncii, emise de primar. precum si prin alte reglementari interne.

Art.2. Personalul din compartimentele interne ale aparatului de specialitate al primarului,
indiferent de functie si de durata pentru care au raporturi de serviciu sau contracte individuale de
munca, are obligatia sa respecte regulile de disciplina stabilite prin regulamentul.

Art.3. Persoanele care desfasoara orice fel de activitate in cadrul institutiei (stagii de pregatire,
schimburi de experientd) precum si cei care efectueaza diferite lucrari cu caracter temporar sunt

obligati sa respecte prevederile prezentului regulament.

CAP. I
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.4. in scopul aplicarii si respectarii regulilor privind protectia, igiena si securitatea in munca
corespunzatoare conditiilor in care se desfasoara activitatea, conducerea institutiei, asigura instruirea
tuturor persoanelor incadrate in munca, prin intermediul responsabilului cu atributii si in domeniul
protectiei muncii, care consta in:

a. instructajul introductiv general care se face urmatoarelor categorii de persoane:

- noilor angajati in munca, (inalfi functionari publici, functionari publici, functionari publici cu
statut special, personal contractual);

- celor transferati in institutie de la alte entitati publice potrivit legii;

- celor veniti ca detasati;

- studentilor pentru practica profesionala;

Scopul instructajului este de a informa despre activitatile specifice prefecturii si principalele
masuri de protectie a muncii care trebuiesc respectate in timpul lucrului.

b. instructajul la locul de munca se face dupa instructajul introductiv general, de catre
conducatorul direct al locului de munca si are ca scop prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire
specifice locului de munca pentru categorile de personal enuntate anterior precum si pentru

personalul transferat de la un loc de munca la altul in cadrul institutiei.



c. instructajul periodic se face de catre responsabilul cu protectia muncii, in scopul
aprofundarii normelor de pretectie a muncii, in intervalele de timp stabilite de Normele generale de
protectie a muncii.

Art.5. Pentru desfasurarea activitatii in conditii optime de securitate si sanatate, salariatii
institutiei au urmatoarele obligatii:

- sa-si Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de
aplicare a acestora;

- sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat persoana proprie cat si a colegilor;

- sa aduca la cunostinta conducatorilor orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional3;

- sa utilizeze corect si sa nu lase nesupravegheate echipamentele tehnice din dotarea
institutiei;

- sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate a echipamentelor tehnice.

Art.6. Aplicarea normelor de protectie si igiena a muncii precum gi a masurilor organizatorice
intreprinse de institutie va fi asigurata de fiecare persoana incadrata in munca, pe parcursul intregii
perioade de derulare a contractului de munca.

Art.7. (1) Tn cazul producerii unor evenimente deosebite, de accidente la locul de munca,
fiecare salariat va informa imediat conducatorul institutiei.

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave,
vor fi imediat aduse la cunostinta conducerii.
(3) Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul

domiciliu - loc de munca si invers.

CAP.1II
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.8. Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit.
Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe care
urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu munceasca intr-un
anumit loc. Tn cadrul relatilor de munc& functioneaza principiul egalititii de tratament fati de toti

salariatii si angajatorii. Orice discriminare directd sau indirecta fatéd de un salariat bazata pe criterii de
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sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, virsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta
sau activitate sindicala este interzisa.

Art.9. In cadrul institutiei, in relatile de muncéa functioneaza principiul egalitatii de tratament
fata de tofi salariatii.

(1) Orice salariat care presteaza o munca in cadrul institutiei, beneficiaza de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

(2) Din aceasta perspectiva institutia, asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor
formelor de discriminare directa sau indirecta fata de orice salariat, pe motiv ca acesta apartine unei
rase, nationalitati, etnii, religii, categorie sociala sau defavorizata ori datorita convingerilor, varstei,
sexului sau orientarii sexuale a acestuia, manifestata in urmatoarele domenii:

- incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

- stabilirea atributjilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

- acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

- formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesional3;

- aplicarea masurilor disciplinare.

(3) Relatile de munca se bazeaza pe principiul consensualitati si al bunei credinte. Pentru
buna desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de munca se vor informa si se vor

consulta reciproc in conditiile legi.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE S| OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE A PRIMARIEI

Art.10. Conducerea institutiei asigura buna organizare a intregii activitati, in vederea realizarii
obiectivelor si atributiilor stabilite conform prevederilor legale in viguare, stabilind in acest sens
normele de disciplina muncii, obligatile personalului, precum si raspunderea acestuia pentru
incalcarea atributiilor de serviciu.

Art.11. Conducerii executive a Primariei comunei Beica de Jos ii revin urmatoarele drepturi si
obligatii:

a) sa ia toate masurile necesare pentru buna desfasurare a activitatii pentru intarirea
disciplinei si ordinii, pentru controlul sistematic al indeplinirii atributiilor de catre salariati si tragerea la
raspundere, in conditiile legii, pe cei care incalca obligatiile de serviciu care le revin;

b) sa puna la dispozitia personalului dotarea tehnica necesara, materialele si documentatia

necesara pentru folosirea completa si eficienta a timpului de lucru;



c) sa ia masurile necesare privind acordarea drepturilor ce recurg dinactele normative in
vigoare tuturor functionarilor publici precum si personalului contractual, n raport cu functia detinuta

si munca efectiv prestata;

d) sa ia masuri pentru imbunatatirea permanenta a conditiilor de munca precum si a conditiilor
privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul institutiei;
e) sa nu promoveze principii discriminatorii in relatia cu salariatii si sa inlature orice forma de

incalcare a demnitatii;
f) sé repartizeze si sa utilizeze judicios forfa de munca;

g) obligatii de a incadra in munca si promova potrivit reglementarilor legale in vigoare si de a
aplica criterii obiective de apreciere anuala a salariatilor;

h) obligatii de a asigura evidenta personalului;

i) sa asigure perfectionarea pregatirii profesionale a salariatilor, in raport de pregatirea si
atributiile lor, cu drepturile prevazute de lege;

j) sa informeze salariatii asupra oricarei modificari a raporturilor contractuale sau de serviciu

existente;

k) sa organizeze actiuni de cunoastere a legislatiei noi specifice activitatii;

[) sa ia masuri pentru eliberarea legitimatiilor personalului din aparatul propriu;

m) sa intocmeasca anual sau la plecarea din unitate evaluarile privind activitatea profesionala

a personalului direct subordonat;

n) sa ia masurile necesare privind asigurarea de sanse si tratamente egale intre angatati,

femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel;

0) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei prin definirea obiectivelor, programelor,

bugetelor si indicatorilor de performanta;
p) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legi;

r) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare

conform legilor, contractului de munca si Regulamentului de ordine interioara;
S) sa asigure pastrarea secretului de serviciu;

S) sa asigure perfectionarea profesionala a angajatilor precum si instruirea acestora cu privire
la respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor privind protectia muncii si

a normelor igienico-sanitare;



CAPITOLUL V
DREPTURILE $I OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.12.  Salariatii din aparatul de specialitate al primarului comunei Beica de Jos au
urmatoarele drepturi:

a) sa li se asigure stabilitate in munca, astfel incat raportul de serviciu sau de munca sa
inceteze sau sa fie modificat doar in cazurile prevazute de lege;

b) sa beneficieze de conditii corespunzatoare de munca, de protectia muncii, de indemnizatie
de asigurari sociale in cazul pierderii temporare a capacitatii de munca, de pensie si de alte drepturi
privind asigurarile sociale prevazute de lege;

C) sa primeasca, pentru activitatea depusa, drepturile salariale stabilite potrivit legii, Tn raport
cu pregatirea profesionala, activitatea depusa si importanta acesteia;

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

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

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

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

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

i) sa beneficieze de egalitate de sanse si tratament conform legii.

Art.13. Salariatji din aparatul de specialitate al primarului comunei Beica de Jos au obligatia:

a) de a asigura un serviciu public de calitate Tn beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor gi la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei;

b) de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutiei;

c) ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale;

d) sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata
naturii functiilor publice detinute;

e) de a apara in mod loial prestigiul institutiei in care isi desfasoara activitatea, precum si de a
se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia ;



f) de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;

g) de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau
de popularitate. Tn exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie s& aiba o atitudine concilianta si s&
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

h) sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de prefect ;

i) sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate, atat
in relatia cu personalul institutiei cat si cu alte persoane fizice si juridice ;

j) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei,
precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

-intrebuintarea unor expresii jignitoare;
-dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
-formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

k) sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor; sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice,
prin:

-promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt;

-eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase gi politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

[) functionarii publici care reprezinta institutia sd& promoveze o imagine favorabila tarii si
institutiei in cadrul unor organizatji internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte
activitati cu caracter international ;

m) sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea
legilor si obiceiurilor tarii gazda, atunci cand participa la deplasari externe;

n) sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial, in procesul de luare a deciziilor ;

0) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine ;

p) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, transferuri,
numiri sau eliberari din funciii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare ;

r) sa foloseasca in scopul prevazut de lege prerogativele functiei publice detinute ;



s) sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-
teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar ;

$) sa respecte in mod riguros orele de program;

t) sa semneze condica de prezenta atat la sosire cat si la plecare;

t) sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd institutiei numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute ;

u) sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale ;

v) sa instiinfeze seful ierarhic de indata ce au luat cunostinta de existenta unor nereguli de
natura sa impieteze asupra bunului mers al activitatii;

X) sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica si electronica sau alte
instalatii aflate sub tensiune din dotare

y) sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionala, atat prin studiu individual, cat
si prin cursuri de pregatire profesionala organizate in acest sens;

z) sa pastreze in conditii corespunzatoare toate bunurile din dotarea institutiei, sa pastreze in
sigurantd documentele de serviciu, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului in fisete sau
dupaluri. De asemenea angajatii vor rdspunde direct de documentele primite, intocmite si/sau
semnate.

Art.14. Intarzierile repetate de la program faré aprobare, precum si parasirea locului de munca
inainte de terminarea programului vor fi sanctionate, in conditile legii, mergandu-se pana la
desfacerea contractului de munca, sau destituirea din functia publica;

Art.15. (1) Absentele de la serviciu, in timpul programului normal de activitate, se aproba in
urmatoarele situatii:

a. In cazul deplasarilor in interes de serviciu, documentul justificativ este ordinul de deplasare,
care se semneaza/aproba de catre primar sau de catre Tnlocuitorul de drept al acestuia si vor fi
inregistrate intr-un registru distinct, iar ordinele de deplasare care nu vor contine semnatura
primarului si nr. de Tnregistrare din registrul distinct nu vor fi decontate;

b. Tn cazul absentelor in interes personal, cu durata de mai putin de o zi, documentul
justificativ este biletul de voie, care se aproba de catre primar, viceprimar sau secretar;

c. In cazul absentelor pentru motive personale cu durata de o zi sau mai mare, documentul
justificativ este cererea in nume personal pentru zi/zile libere, care se aproba de catre primar,
viceprimar sau secretar.

Art.16. Secretarul va asigura tinerea unei evidente a salariatilor plecati cu diferite sarcini de

serviciu sau de interes personal.



Art.17. Este interzis consumul de alcool sau droguri in imobilele institutiei, Tn timpul sau in
afara timpului de lucru. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, angajatii aflati
in aceasta situatie vor fi obligati sa paraseasca institutia, urméand a se lua masuri de sanctionare a

lor. Fumatul este permis numai in locurile special amenajate in acest sens.

CAP.VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR

Art.18. (1) Salariatii pot adresa conducerii institutiei, Tn nume propriu, cereri sau reclamatii
individuale sau colective cu privire la incalcarea unor drepturi, precum si nemultumirile cu privire la
comportamentul neprincipial al altor salariati. Aceste cereri, reclamatii sau sesizari se vor face in
scris.

(2) Competenta cu privire la solutionarea temeinica si legala a cererilor sau reclamatiilor este a
conducerii institutiei, acestia putand delega aceasta competenta compartimentelor de specialitate;

(3) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului,

se comunica n scris raspunsul catre petitionar.

CAP.VII
REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII SI PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.19. (1) Orice actiune sau inactiune, savarsita cu vinovatie de catre salariatii institutiei, prin
care au fost incalcate indatoririle de serviciu, normele de conduita profesionala si civica prevazute de
lege, regulamentul de ordine interioara, raportul de serviciu, contractul individual de munca sau
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;



g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care Tsi
desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

j) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege;

k) orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament sau legi speciale.

Art.20. Tn raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, se aplicd urmatoarele sanctiuni
disciplinare, prevazute de legislatia in vigoare:

A. Pentru functionarii publici:

- mustrarea scrisa;

- diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

- suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in
functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

- retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publica pe o perioada de
pana la un an;

-destituirea din functia publica.

Art.21.(1). Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face,
potrivit prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare.

B. Pentru personalul contractual

- avertismentul scris;

- suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;

- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

- reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

- reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10 %;

- desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.22. Sanctiunea disciplinara se stabileste avandu-se in vedere urmatoarele:

- imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

- gradul de vinovatie a salariatului;

- consecintele abaterii disciplinare;
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- comportarea generala in serviciu a salariatului;

- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.23. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face,
potrivit Codului Muncii (Legea nr.53/2003), republicata cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.24. Raspunderea materiala, contraventionala si penala a salariatilor institutiei, se face

conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VIII
AVERTIZORII IN INTERES PUBLIC

Art.25. Orice salariat al institutiei care a reclamat ori a sesizat incalcari ale legii in cadrul
institutiei, savarsite de catre persoane cu funciii de conducere sau de executie din institutiei se
bucura de masuri privind protectia lor.

Art.26. Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre persoanele mentionate mai sus,
prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in
interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura directa
cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul,

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unitatii;

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatji si a transparentei decizionale;

h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare
si eliberare din funcfie;

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;

[) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al institutiei publice;
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n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel al

ocrotirii interesului public.
Art.27. Sesizarea privind Tncalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, conform

art. 4 lit. h) din Legea nr. 571/2004, poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

b) primarului, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

c) comisiei de disciplina;

d) organelor judiciare;

e) organelor finsarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale.

Art.28. (1) In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazd de

protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, pana la proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia de
disciplina are obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei
profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a institutiei publice si afisare cu
cel putin 3 zile lucratoare Tnaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii
disciplinare aplicate.

(2) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplina va

asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

CAPITOLUL IX
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art.29. Programul de activitate al aparatului de specialitate este de 5 zile pe saptamana, de
luni pana vineri, intre orele 7-15.

Art.30. La solicitarea primarului, salariatii urmeaza sa lucreze peste program, inclusiv in zilele
nelucratoare sau de sarbatori legale — cu compensarea timpului lucrat sau cu plata orelor

suplimentare, dupa caz, conform normelor legale in vigoare;
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Art.31. (1) Evidenta prezentei personalului (condica de prezenta, pontaj) precum si evidenta
orelor efectuate peste program se face prin grija compartimentului stare civila si resurse umane.
Semnarea condicii de prezenta de catre salariati se face personal la inceperea si terminarea
programului de lucru. Controlul asupra prezentei la munca a angajatilor, a invoirilor, a parasirii
unitatii, absentelor si intarzierilor in general, asupra justei folosiri a timpului de munca se asigura
pentru personalul din subordine de cétre sefii ierarhici directi. invoirea salariatilor este permisa numai
pentru situatii deosebite, cu redistribuirea precisa a sarcinilor catre ceilalti membrii ai
compartimentului de lucru sau catre alti angajati, astfel incat activitatea sa nu fie perturbata, cu
consemnarea in condica de prezenta.

(2) Programarea concediilor de odihna se propune de conducerea institutiei, dupa consultarea
functionarilor publici si personalului contractual, tindnd seama de necesitatea asigurarii continuitatii in
executarea sarcinilor specifice si se aproba de conducerea institutiei. Evidenta concediilor de odihna,
de boald, a invoirilor si a concediilor fara plata si de studii se tine de catre compartimentul stare civila
si resurse umane si compartimentul financiar-contabil si administratie publica locala.

(3) Pentru interese personale, bine justificate, salariatii si functionarii publici pot solicita
conform reglementarilor legale, concedii fara plata, prin cerere scrisa care se aproba de catre primar,
cu avuzul prealabil al secretarului comunei, in masura in care activitatea compartimentului din care
face parte solicitantul, nu este afectata prin lipsa acestuia de la locul de munca. Anual, fiecare
angajat are dreptul la un numar maxim de 30 de zile concediu fara plata. Exceptie fac persoanele
care urmeaza o forma de invatamant superior care vor putea beneficia, in baza documentelor

doveditoare, de un numar maxim de 60 de zile concediu fara plata.

CAPITOLUL X
ACCESUL IN INSTITUTIE

Art.32. Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al primarului
comunei Beica de Jos, se face pe poarta principala.

Art.33. Delegatii din strainatate au acces in incinta institutiei numai cu aprobarea conducerii
institutiei.

Art.34. Relatii privind problemele ce intré in competenta de rezolvare a Consiliului Local, se

dau zilnic, de luni pana vineri, intre orele 7,00 - 15,00, prin secretarul comunei.

CAPITOLUL Xl
COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA
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Art.35. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de catre conducatorul institutiei, in conditiile legii.

Art.36. Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentareincredintat de conducatorul institutiei.

Art.37. Tn cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici, pot exprima la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice Tn cadrul careia Tsi desfasoara

activitatea.

CAPITOLUL XiIl
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.38. Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de
comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda,
instigatoare la violenta sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-ul, facebook, etc. Se permit
download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descarcate sunt necesare
activitatii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de
pe Internet, abonare ce implica primirea permanenta a unui volum mare de scrisori prin posta
electronica. Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de
acces, informatia descarcata si adresa de IP fiind monitorizate.

Art.39. Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
Consiliului  Local se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept.

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

Art.40. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decéat cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi decét cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor
neautorizat din retea.

Art.41. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces,
parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET.

Modificarea acestora se face cu aprobarea primarului. Este interzisa difuzarea, divulgarea sau
transmiterea parolelor de acces, precum si a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul
si protocoalele de functionare a retelei de calculatoare sau a postei electronice.

Art.42. Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip nota interna, se face cu acordul scris al
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persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de héartie, urma pastrandu-se la emitent.

Art.43. Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatile informatice, fiind interzisa
modificarea fisierelor, sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decéat prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic se va instiinta primarul care analizeaza si
adopta masuri de remediere prin, interventie furnizor in intervalul de garantie sau service externalizat.

Art.44. Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care Tsi foloseste calculatorul din dotare dar
si pentru modul in care foloseste reteaua interna, precum si Internetul si posta electronica (unde este
cazul).

Art.45.  Achizitile Tn domeniul IT se fac numai cu acordul primarului

Art.46. Avand in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor dvs. impotriva pierderii lor
accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti. Pentru a se asigura datele/documentele impotriva
unor pierderi accidentale salvati-va periodic aceste date/documente pe CD sau memory stick.

Art.47. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul
orelor de program cét si in afara acestuia. Este cu desavarsire interzisa instalarea sau copierea altor
programe decat cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniu.

Art.48. Detectarea de virusii informatici sau programe cu caracter distructiv precum si
sustragerea si folosirea datelor in interes personal atrag raspunderea materiald, pecuniara sau
penalda, dupa caz, a persoanelor gasite vinovate pentru neglijenta sau rea-intentie, conform legii.

Art.49. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub

tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.

CAPITOLUL XIll
RECOMPENSE

Art.50. Salariatiji, care isi indeplinesc obligatiile care le revin, pot primi, dupa caz si conform
reglementarilor legale in vigoare, urmatoarele recompense:

a). promovarea in functia publica;
b). avansarea in gradele de salarizare, dupa caz;

c). alte drepturi legale.
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CAPITOLUL XIV
DISPOZITII FINALE

Art.51. Pe perioada in care primarul este Tn concediu, atributiile acestuia vor fi exercitate de
catre viceprimar.

Art.52. ncalcarea dispozitilor prezentului regulament constituie abatere disciplinard a
functionarilor publici si a personalului contractual, in conditiile legii. Comisiile de disciplina au
competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului regulament si de a propune aplicarea
sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.53. Modificarile sau completarile prezentului regulament se vor face tindnd seama de
actele normative n vigoarela data modificarii sau completarii.

Art.54. Prezentul Regulament de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului
comunei Beica de Jos, judetul Mures se va transmite tuturor compartimentelor si va fi adus la

cunostinta angajatilor sub semnatura.

Am |uat la cunostinta:

. Primar - Moldovan Maria

. Viceprimar - Fabian Laszlo

. Secretar - Pop Silvestru-Vasile

. Consilier superior - Ceraceanu Gyongyi ludid

. Referent superior - Grama luliu-Dorin

. Consilier principal - Pop Maria-Szerenyke

. Referent superior - Suciu Lenuta
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. Consilier principal - Suciu Traian

9. Muncitor - Bucin Sorina-Mariana

10. Sofer - Hagymas Alexandru
11. Consilier - llies Aurelia

12. Muncitor - Puscas Cristian-Marius

13. Referent principal - Moldovan Maria-Andrea
14. Consilier debutant - Moldovan Roxana-Cosmina
15. Politist local - Grama loan-Alexandru

16. Agent paza - llies Victor

17. Agent paza - Dragoi loan

18. Sofer - Coasta Liviu-Viorel
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