JUDETUL ARAD
COMUNA BELIU, CONSILIUL LOCAL
TEL 0257322239, FAX 0257322422, MAIL primariabeliu@gmail.com
www.beliu.ro

HOTARAREA nr.40
din 9.11.2012
privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioari al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Beliu,

Consiliul Local al Comunei Beliu;
Avand in vedere:

prevederile din Legea nr.215/2001 republicati , Legea Administratiei Publice
Locale ,

adresa SC Interlegal SRL 167/05.11.2012 ,

raportul secretarului localitaii prin care se propune aprobarea Regulamentului
intern pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
serviciilor publice de interes local subordonate Consiliului Local al comunei Beliu,
inregistrat la nr.4103/06.11.2012 ;

Fiind indeplinite procedurile previzute de Legea 52/2003 privind transparenta
decizionala cu privire la aprobarea actelor cu caracter normativ .

In conformitate cu prevederile din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii,cu
modificarile si completrile ulterioare,art.36 alin.2,lit.a) din Legea nr 215/ 2001,
privind administratia publica locald ,republicats, cu modificarile si completarile
ulterioare;Legea 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,rerepublicati,
Legea nr. 7/2004 privind codul de conduita al functionarului public;

prezenta hotarére se aproba cu unanimitate de voturi ,,pentru,,

In temeiul art.45 alin.1 din Legea nr.215/2001 republicatd , Legea

Administratiei Publice Locale ,

HOTARASTE :

Art.1. Seaprobd Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate

al Primarului Comunei Beliu,

Art.2. Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate al Primarului

Comunei Beliu constituie anexa si face parte integranti din prezenta hotarare.

Prezenta hotirare se comunica :

Institutiei Prefectului — judetul Arad ,
Compartimentului Asistenta Sociali ,
Secretarului comunei Beliu,

Se afiseaza la panoul publicitar ,

Se anexeaza la dosarele de sedinta .

CONTRASEMNEAZA(

SECRETAR
Jr. ANA-MARIA BIRAU M
14/



PRIMARIA COMUNEI BELIU

localitatea Beliu, strada Principala, nr. 632, judetul Arad

Standarde de control intern/managerial Editia; I
Nr. de exemplare:
Anexa nr. 3 — Regulamentul de Ordine Interioara al Revizia: 0
Primariei Comunei Beliu Nr. de exemplare:
Exemplar nr.

REGULAMENTUL DE ORDINE
INTERIOARA

Elaborat
S.C.INTERLEGALS.R.L.

- Actualizat 2012 —

Redactat in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale,
republicata, Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, Codului Muncii si
Contractului Colectiv de Munca la nivel national si cu actele normative conexe.

Prezentul Regulament de Ordine Interioara se completeaza cu dispozitiile Regulamentului de
Organizare si Functionare intocmit la nivelul Primariei Comunei Beliu.

Consultanta asigurata de:

ﬂ' 2 S.C. INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, nr. 6 (cu C-1 birous), judetul Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198
Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a societati INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanei juridice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali ai acesteia. In cazul in care nu
sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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PRIMARIA COMUNEI BELIU
localitatea Beliu, strada Principala, nr. 632, judetul Arad

Standarde de control intern/managerial Edita: I
Nr. de exemplare:
Anexa nr. 3 — Regulamentul de Ordine Interioara al Revizia: 0
Primariei Comunei Beliu Nir. de exemplare: -
Exemplar nr.
CUPRINS

L. Introducere - Dispozitii generale

Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricaret forme de incalcare
a demnitati

I1. Atributiile Primariei Comunei Belinu

I1. Atributiile functionarilor publici si ale personalului contractual. Reguli de conduita

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5,
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.

Drepturile si obligatille salariatilor si ale Primariei Comunel Beliu in calitate de

angajator

Timpul de munca

Pauza de masa si repaosul zilnic

Dreptul la salarizare pentru munca depusa

Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor
Concediile de odihna si alte concedit

Formarea profesionala

Raspunderea juridica

Procedura de solutionare a cererilor sau reclaatiilor individuale ale functionarilor
publici si ale personalului contractual

Comunicarea si limitele de competenta
Utihizarea sistemului informatic
Reguli privind protectia, igiena si secutitatea in munca in cadrul primariei

Accesul in institutie

IV. Dispozitii finale

Consultanta asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.1L.
Arad, Trbunu Axente, ar. 6 (cu C-1 birouri), judetul Arad
Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a societatii INTERLEGAL. Documentul se adreseaza

numai persoanei juridice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantiior legali ai acestela. In cazul in care no
sunteti destinatarz] meationat, va aducem la cunostinea ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initlerea unor actizni pe baza prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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PRIMARIA COMUNEI BELIU

localitatea Beliu, strada Pdncipala, nr. 632, judetul Arad

Standarde de control intern/managerial Editia: I
Nz. de exemplare:
Anexa nr. 3 — Regulamentul de Ordine Interioara al Revizia: 0
Primariei Comunei Belin Nr. de exemplare:
Exemplar nr.

I. Entroducere - Dispozitii generale

Primaria Comunel Beliu se administreaza si functioneaza in baza Legii nr. 215/2001 ptivind
administratia publica locala, actualizata si in temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei
locale, deconcentrarii servicitlor publice, eligibilitatii autoritatilot administratiei publice locale,
legalitatii si al consultarti cetatenilor in solutionatea problemelor locale de interes deosebit.

Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a Primariei Comunei Beliu de a
solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta,

treburile publice.

Prezentul Regulament de Ordine Interioara este intocmit conform prevederilor:
v Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala

V' Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici

v" Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, actualizat, care stabileste totalitatea raporturilor individuale
de munca si aplicarea reglementarilor din domeniul raportutilor de munca, jurisdictia muncii,
normele de disciplina muncii, sanatate si secutitate in munca pentru personalul contractual din
cadrul Primariei Comunei Beliu.

Regulamentul de ordine interioard constituie documentul cadru care trebuie si asigure in incinta
Primariei Comunei Beliu, desfdsurarea in bune conditii a activitifii fiecirui functionar public si
petsonal contractual, respectarea strictd a regulilor stabilite ptivind ordinea si disciplina munci,
drepturile si obligatiile salariafilor, organizarea timpului de munci al angajatilor, recompensele si
sancfiunile ce pot fi aplicate. Regulamentul intern, se aplica tuturor salariatilor din primarie,
indiferent daca acestia sunt demnitari/functionari publici sau personal contractual, precum si
temporar studentilor in perioada efectuarii stagiului de practica, ca si tuturor persoanelor
delegate de catre agenti economici sau unitati bugetare in vederea prestarii unei activitati in
mncinta institutiel.

Consultanta asigurata de:

S.C. INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, nr. 6 {cu C-1 birourt), judetul Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a societatii INTERLEGAL. Docnmentul se adreseaza
numai persoanet juridice sau autoritatii publice mentionara ¢a destinatara, precum si reprezentantilor legali ai acesteia. In cazul in care nu
sunteti destinagarul mentionat, va aducem la cunostintz ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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localitatea Beliu, strada Principals, nr. 632, judetul Arad

Standarde de control intern/managerial Editia: I
Nr. de exemplare:
Anexa nr. 3 — Regulamentul de Ordine Interioara al Revizia: 0
Primariei Comunei Beliu Ni. de exemplare:
Exemplar nr.

Functia publica reprezinta ansamblul atributiflor si responsabilitatilor, in scopul realizarit
prerogativelor de putere publica de catre organele administratiel publice locale din Comuna
Beliu. Activitatile organizatorice si functionale sunt reglementate de Legea nr. 215/2001 privind

administratia publica locala, actualizata.

Raporturile de serviciu se nasc si se exercita pe baza actului administrativ de numire, emis in
conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici.

Exercitarea raporturilor de serviciu se realizeaza pe perioada nedeterminata.
Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt:

a) legalitate, impartialitate si obiectivitate;
b) transparenta;

c) eficienta si eficacitate;

d) responsabilitate;

€) orlentare catre cetatean;

f) stabilitate in exercitarea functiei publice;
g) subordonare ierarhica.

Conducerea Primariei Comunei Beliu este asigurata de Consiliul Local al Comunei Behw,
Primar, Viceprimar s1 Secretar. Atributiile acestora sunt cele identificate in Regulamentul de
Organizare si Functionare al Primariei, cu trimitere la legislatia incidenta in materie.

Reguli privind respectarea principiului nediscriminatrii si al inlaturarii oticarei forme de
incalcare a demnitatii:

Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit. Orice
persoana este libera in alegerea loculul de munca st a profesiel, meseriei sau activitatili pe care
urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu munceasca intr-un
anumit loc, ort intr-o anumita profesie. Orice contract de munca ce incalca aceste principii este
nul de drept.

Consuitanta asigurata de:

S.C. INTERLEGAL S.R.L.

Asad, Tribunu Axente, nr. ¢ {cu C-1 birouri), judetul Arad

Tel: +40257/281199, Fax: +40257/281198
Prezentul document conting informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a societatit INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numal persoanel juridice sau antortati publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantitor legali ai acesteia. In cazul in care nu
sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initicrea unor actiuni pe baza prezentei
suni strict interzise st atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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PRIMARIA COMUNEI BELIU
localitatea Beliu, strada Principala, nr. 632, judetul Arad

Standarde de control intern/managerial Lditia: 1
Nr. de exemplare:
Anexa nr. 3 — Regulamentul de Ordine Interioara al Revizia: (
Primariei Comunei Beliu Nz de exemplare:
Exemplar nr.

In cadrul relatiilor de munca instituite in cadrul Prirariei Comunei Beliu functioneaza principiul
egalitatii de tratament fata de toti salariatiL.

Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, otientare
sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta osi
activitate sindicala, este interzisa.

Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
Intemelate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca
efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintel sau exercitarii drepturilor
prevazute in legislatia muncit.

Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat
cele mentionate anterior, dar care produc efectele unei discriminari directe.

Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala de secutitate si sanatate in munca, precum si de respectatea
demnitatii si constiintel sale, fara nicio discriminare.

Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute drepturile la plata egale, dreptul
la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum st dreptul la
protectie impotriva concedierilor nelegale.

Orice salariat are dreptul la sanatate, ingrijire medicala, securitate sociala si la servicii medicale.
Orice salariat are dreptul la educatie si pregatire profesionala.

Orice salariat are drepturl in ceea ce priveste conditile de incadrare in munca, critedile si
conditiile de recrutare si selectare, criterile pentru realizarea promovarii, accesul la toate
formele si nivelurile de orientare profesionala, de formare profesionala st de perfectionare
profesionala.

Consultanta asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Trbusu Axente, nr. 6 (cu C-1 birouri), judetul Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198
Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a societatii INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
mimal persoanci jurdice sau autoritadi publice meationata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali ai acesteia. In cazul in caze nu
sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copicrea, distribuirea sau initicrea unor actiuni pe baza prezentel
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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PRIMARIA COMUNEI BELIU
localitatea Beliu, strada Principala, nr. 632, judetul Arad

Standarde de control intern/managerial Editia: I
Nr. de exemplare:
Anexa nr. 3 - Regulamentul de Ordine Intericara al Revizia: 0
Primariei Comunei Beliu Nr. de exemplare:
Exemplar nr.

Relatille de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii st 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 leg.

- Sanctiunile care se aplica pentru nerespectarea Legii nr. 202/2002 ptivind egalitatea de sanse

intre femel si barbati la locurile de munca, republicata precum si pentru nerespectarea
prevededlor O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, vor fi cele
din Codul Muncii in functie de gravitatea faptei.

Angajatii care reclama sau sesizeaza cu buna credinta incalcari ale legi, a deontologiei
profesionale sau a principilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si
transparentei beneficiaza de protectie conform urmatoarelor principii prevazute de Legea nr.
571/decembrie 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, actualizata:

a) principiul legalitatii, conform caruia autoritatile publice, institutille publice si celelalte
unitati publice au obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale,
libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor servicilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, in intelesul prezentei legi,
ordinea de drept, integritatea, irnpartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutilor
publice sunt ocrotite si promovate de lege;

c) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale
legii este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, ditect sau indirect, prin aplicarea unel sanctiuni
inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public, nu
sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avettizarea in
interes public;

Consultanta asigurata de:

8.C. INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, nr. 6 (cu C-1 birouri), judera] Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a societatii INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanei juridice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali af acesteia. In cazul in care nu
sunteti destinatanul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distrdbuirea sau initieres unor actiuni pe baza prezeatei
sunt strict interzise si atrag raspundezea civila si/sau penala, dupa caz.
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PRIMARIA COMUNEI BELIU

localitatea Beliu, strada Principala, nr, 632, judetul Arad

Standarde de control intern/managerial Editia: I
Nr. de exemplare:
Anexa nr. 3 — Regulamentul de Ordine Interioara al Revizia: 0
Primariei Comunei Beliu Nr. de exemplare:
Exemplar ar.

e) principiul bunei administrari, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice sunt
datoare sa isi desfasoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad tidicat de
profesionalism, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

~f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in

interes public cu privire la aspectele de integritate publica si buna administrare, cu scopul de a
spori capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institudilor publice;

g) principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile
prezentei legi pentru a diminua sanctiunca administrativa sau disciplinara pentru o fapta a sa
mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotita persoana incadrata intt-o autoritate
publica, institutie publica sau in alta unitate bugetara, care a facut o sesizate, convinsa fiind de
realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii.

Semnalarea unor fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni
constituie avertizare in interes public si ptivesc:

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 unitatilor;
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 persoanelot alese sau
numite politic;

Consultanta astgurata de:

S5.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, nr. 6 (cu C-1 birour), judetul Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198 .
Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a socictadi INTERLEGAL. Documentul se adrescaza
numai persoanet juridice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali ai acesteia. In cazul in care nu
sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initiesea vnor actiuni pe baza prezeatei
sunt sirict interzise si atrag raspunderea civila si/ sau penala, dupa caz.
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PRIMARIA COMUNEI BELIU

localitatea Beliu, strada Principala, nr. 632, judetul Arad

Standarde de control intern/managerial Editia: 1
Nr. de exemplare:
Anexa nr. 3 — Regulamentul de Ordine Interioara al Revizia: 0
Primariei Comunei Beliu Nr. de exemplare:
Exemplar nr.

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii st a transparentei decizionale;
h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;
1) incompetenta sau neglijenta In serviciu;

j) evaluari neobiective ale personalului 1n procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si cliberare din functie;

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

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

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimonmlui public si privat al autoritatilor
publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati;

n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea pancipiului bunel administrari si cel
al ocrotiril mteresuluil public.

Sesizarea privind mncalcarea legil sau a normelor deontologice si profesionale poate fi facuta,
alternativ sau cumulativ:

a) sefulul ierarhic al persoanel care a incalcat prevederile legale;

b} Primarului Comunei Belig;

¢) comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul Primariei Comunei Belin;

d) organelor judiciare;

€) organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a incompatibilitatilor;

f) comisulor parlamentare;

Consultanta asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, nr. 6 (cu C-1 biroud), judetul Arad

Tel.: +40”37/’781199 Fax: +40257/281198
Prezentul document contine informatii confidentiale st este proprietatea exclusiva a societati INTERLEGAL. Docementul se adreseaza
numai persoanci juridice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali ai acesteia. In cazul in care nu
sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dexvaluires, copieres, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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PRIMARIA COMUNEI BELIU
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Standarde de control intern/managerial Editia: 1
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g) mass-media;

h) organizatilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatilor neguvernamentale.

In fata Comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorit beneficiaza de protectie
dupa cum urmeaza:

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

b) la cererea avertizorulu cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplina sau alte organisme stmilare din cadrul Primariei Comunei Beliu au obligatia de a invita
ptesa si un reprezentant al sindicatului sau al asociatiel profestonale.

Anuntul se face prin comunicat pe pagina de internet a Primariel Comunei Beliu, cu cel putin 3
zile lucratoare inaintea sedintel, sub sanctiunea nulitatil raportului st a sanctiuni disciplinare
aplicate.

In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau

indirect, ori are atributi de control, inspectie st evaluare a avertizorului, comisia de disciplina
sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

I1. Atributiile Primariei Comunei Beliu

Primaria Comunel Beliu reprezinta una dintre autoritatile administratiel publice, alaturi de
Consiliul local, prin care se realizeaza autonomia locala in Comuna Beliu, m calitate de
autoritate executiva.

Conducerea Primarie1 Comunei Beliu este asigurata de Primarul s1 Viceprimarul Comunei Belu,
alesi in conditiile legii, precum si de Secretarul Comunei Beliu.

Consultanta asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, ns. 6 {cu C-1 birourd}, judetut Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informatii confidentiale si este propsietatea exclusiva a societadi INTERLEGAL. Documentul se adreseazs
numat persoanei juridice sau autodeatii publice mentionata ca destinatara, precum st reprezentandlor legali al acesteia, In cazul in care nu
sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initderes unor actuni pe baza prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila sifsan penala, dupa caz.
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Consilille Jocale si primarii se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor
administratiel publice locale.

Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, asigurand respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea In
aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernulu,
a hotatatilor Consiliului local; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celotlaltd conducatori ai
autotitatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararlor Consiliulul
judetean.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actelele normative in
vigoare, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce. Aparatul de
specialitate al prmarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile legislatiei in
vigoare. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
petsonal contractual. Primarul conduce serviciile publice Jocale.

Primarul reprezinta Comuna Beliu in relatiile cu alte autoritati publice, cu petsoanele fizice sau
p - - -
juridice romane ot straine, precum si in justitie.

Primarul, in calitate de conducator al Primariel Comunel Beliu, indeplineste urmatoarele
categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului

In acest sens, primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara st
asigura functionarea servicillor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantulul.

Primarul indeplineste st alte atributit stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul local

Consultanta asigurata de:

5.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Trbunu Axente, nr. 6 (cu C-1 biroud), judetul Arad

Tei.: +40257/281199, Pax: +40257 /281198 :
Prezentul document contine informatii confidendale si este proprietaten exclusiva a societatii INTERLEGAL. Documentut se adreseaza
numai persoanel juridice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantilor Jegali ai acesteia. In cazul in care nu
sunted destinatarul mentionat, va aducem la conostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentei
sunt strict interzise i atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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In exercitarea acestor atributi, primarul:

v' prezinta Consiliului local, in ptimul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a Comunei Behy;

<

prezinta, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informari;

AN

elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala st de mediu a Comunet
Beliu si le supune aprobarit Consilahui local.

c) atributii referitoare la bugetul local
In exercitarea acestor atributii, primarul:

v detine functia de ordonator principal de credite;

v' intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare Consiliului local;

v’ initiaza, in conditiile legii, negocietri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

v’ verifica, prin compartimentele de specialitate, cotecta inregistrare fiscala a conttibuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat s1 a sedtulul secundar.
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor

In exercitarea acestor ateibut, primarul:

v" coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de mnteres local;

v" ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de utgenta;

v’ asigura cadrul necesar pentru furnizatea serviciilor publice de interes local privind:

Consultanta asignrata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Teibunu Axente, nr. 6 (cu C-1 birourd), judetul Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a socictatdi INTERLEGAL. Documentul se adrcaca/a
numai persoanei juridice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali ai acesteia. In cazul in care nu
sunteri destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluires, copierea, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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- educatia;

- serviciile sociale pentru protectia copilului, 2 persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a
familiel s1 a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

- sanatatea;

- cultura;

- tineretul;

sportul;

ordinea publica;

situatiile de urgenta;

protectia si refacerea mediuluy

conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice st de athitectura, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatilor naturale;

- dezvoltarea urbana;

- evidenta persoanelor;

- poduzile st drumurile publice;

- serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apa, gaz natural, canalizare, salubrizare,
energie termica, iluminat public si transport public local, dupa caz;

- serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

- activitatile de administratie social-comunitara;

- locuintele sociale si celelalte unitad locative aflate in proprietatea Comunel Bel sau in
administrarea sa;

- punerea m valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza Comunei
Beliy;

- alte servicii publice stabilite prin lege;

V" acordarea unor sporuri si altor facilitati, potrivit legii, personalului sanitar si didactic;
v sprijinirea activitatii cultelor religioase;
v" formularea si inaintarea de informari si rapoarte catre Consiliul local;

v’ ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local susmentionate, precumn si a bunurilor din
patrimoniul public s1 privat al Comunet Beliy;

Consultanta asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, nr. 6 (cu C-1 birouri), judetul Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a societatii INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanei juridice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali ai acesteia. In cazul in caze au
sunteti destinatarel mentionat, va aducemn la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentei
suat strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.

/53



PRIMARIA COMUNEI BELIU
localitatea Beliu, strada Pdncipala, nr. 632, judetul Arad

Standarde de control intern/managerial Editia: [
Nt. de exemplare:
Anexa nr. 3 — Regulamentul de Ordine Interioara al Revizia: 0
Primariei Comunei Belin Nr. de exemplare:
Exemplar nr.

v' numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
servicia sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditille legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiifor si serviciilor
publice de interes local;

v’ asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii Consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

v’ emite avizele, acordurile si autorizatile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

v’ asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile anga]amentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiel mediului si gospodaririi
apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e¢) alte atributii stabilite prin lege.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul Comunei Beliz colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celotlalte organe de specialitate ale
administratiei publice central, precum si cu Consiliul judetean Arad.

Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursulul organizat potrivit procedurilor si crterilor aprobate de Consilinl local, la
propunerea Primarului Comunei Beliu. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand anexat
contractul de management.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurtlor de protectie civila, precum si a altor atrbutii stabilite prin lege, Primarul Comunei
Beliu actioneaza si ca reprezentant al statului in Comuna Beliu,

In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, sprijinul conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiel publice
centrale, daca sarcinile ce il revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Atributiile de ofiter de stare civila s1 de autoritate tutelara pot f1 delegate si secretarului Comunei
Beliu sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu.

Consultanta asigurata de:

8.C. INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, sir. 6 (cu C-1 birouri), judetul Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informatil confidentiale si este proprietatea exclusiva a societatii INTERLEGAL. Documentul se adrescaza
numai persoanei juridice sav autoritati publice mendonata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali i acestein. In cazual in care nu
sunteti destinataru]l mentionat, va aducem Ia cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initerea unor actuni pe baze prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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T

In baza prevederilor Codului muncii, in ceea ce priveste personalul contractul, precum si cu
raportare la prevederile Tegti Functionarului Public, in ceea ce priveste personalul cu functie

publica, Primaria Comunei Beliu are urmatoarele drepturi:

v" sa stabileasca organizarea si functionarea Primarier Comunei Beliu si programul de lucru al
acestela;

v’ sa stabileasca continutul prezentului Regulament de Ordine Interioara, al Regulamentului de
Organtzare s1 Functionare;

v’ sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat;
V" sa dea/emite dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

v' sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu stabilite peatru
fiacre salariat;

v’ sa constate savarsitea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si prezentului regulament;

v' sa impuna respectarea disciplinei muncii;

v sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criterile de evaluare a
realizarii acestora;

v’ sa acorde calificative in fisele de apreciere anuale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

v’ sa aprobe participarea salariatilor la programele de perfectionare profesioanla, care se

realizeaza in baza regulamentului de perfectionare profesionala a personalului din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Beliu

Consultanta asigurata de:

8.C. INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axeate, nr. 6 (cu C-1 birourd), judeta] Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezeatul decument contine informatii confidentiale si este proprictatea exclusiva a societatii INTERLEGAT. Documentu} se adreseaza
numai persoanel juridice sau autoritadi publice mentionata ca destinatara, precurm si seprezentantilor legali ai acesteia. In cazul in care nu
sunteti destinatanyl meationat, va aducem: la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penals, dupa caz.
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Primariei Comunei Beliu 1 revin fata de personalul contractual cu care are raporturi de
munca, urmatoarele obligatii principale:

v

e

sa organizeze si sa conduca activitatea pe principii de competenta profesionala, credibilitate
si eficienta economica;

sa stabileasca organizarea si functionarea Primariei Comunei Beliu prin definirea
obiectivelor, programelor, bugetelor si indicatorilor de performanta;

sa informeze salamatu asupra conditilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

sa asigure permanent conditile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditille corespunzatoare de munca;

sa asigure conditii normale de munca si igiena de natura sa ocroteasca sanatatea si
integritatea fizica si psihica a angajatilor;

sa urmareasca utilizarea eficienta a timpului de munca;
sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil s1 din contractele individuale de munca; drepturile salariale legale nu vor putea face

obiectul vreunel tranzactil sau limitari;

sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta decizilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa inaintea oricaror alte obligatil,
precum si sa retina si sa vireze contributitle si impozitele datorate de salartaty;

sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute
de lege;

Consultanta asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.
Arad, Tabumu Axente, nr. 6 {cu C-1 birourd), judetul Arad
Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a societatii INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanei juridice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si repzezentanglor legali ai acesteia. In cazul in care nu
sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirca, copierea, distribuirea sau initierca unor actiuni pe baza prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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v’ sa intocmeasca, sa completeze si sa tina la zi cartile de munca, sa intocmeasca si sa inainteze
dosarele de pensti m termenele legale;

v sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
v sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

V' sa asigure egalitatea de tratament si de sanse intre angajati, in cadrul relatiilor de munca de
orice fel;

v sa asigure conditiile necesare cresteri calitatii si eficientel activitatii desfasurate in cadrul
Primariei Comunel Beliu, in asa fel incat aceasta sa corespunda schimbarilor determinate de
progresul tehnico-stuntific si de noile cerinte manageriale;

v’ sa ia toate masurile necesate in vederea imbunatatirii continue a conditiilor de munca, prin
organizarea si asigurarea perfectionarn profesionale a persoanelor incadrate in munca,
conform prevederilor legale;

v' sa asigure pentru personalul din subordine stabilitatea in munca, incadrarea acestuia in
conformitate cu pregatirea profesionala si promovarea in grad/functie cu respectarea
criteriilor valorice de competenta si probitate civica si profesionala;

v’ sa organizeze si efectueze instructajul introductiv general, precum si instructajul PSI la locul
de munca, in conformitate cu legislatia aplicabila mn vigoare.

I11. Atributiile personalului

La nivelul Prmariei Comunei Beliu este aprobat Codul etic care defineste valozile st principiile
de conduitd care trebuie aplicate in relatile cu cetdtent, cliengli, partenerii, colegii, etc.
Principule detaliate in Codul Etic stabilesc reguli esentiale de comportament si de eticd
aplicabil intregului personal, atat functionatilor publici cat st personalului contractual incadrat
in cadrul Primiriei Comunei Beliu, precum si a cetitenilor si a partenerilor cu care autotitatea
publica intra in contact, fara a fi insa exhaustive.

Consultants asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Trbuau Axente, nr. 6 {tu C-1 bizoud), judetul Arad

Tel: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a societadi INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanet juridice sau autoritatii publice mentionara ca destinatara, precum si reprezentantilor legali ai acesteia. In cazul in care nu
sunteti destinatarul mentionat, va aducem I cunostinta ca dezvaluirea, copicrea, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezente
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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Personalul Primariei Comunei Beliu va actiona in concordanta cu principiile si regulile detaliate
in Codul Etic st in prezentul Regulament de Ordine Intertoara.

v" Personalul Primariei Comunei Beliu ate obligatia de a tespecta Constitutia si legile tarii si de
a actiona In vederea aplicarii dispozititlor legale, n conformitate cu atributille care 1t revin sl
cu respectarea eticii profesionale;

v' Salariatii Ptimariei Comunei Beliu au obligatia sa respecte hotaratile Consiliului Local si
dispozitille primarului si sa duca la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii
compartimentului din care fac parte;

v’ Salariatii Primariei Curtici au indatoritea de a-si perfectiona continuu nivelul de pregitite
profesionald, atat prin studiu individual cat si prin cursurile organizate de citre institutii ale
statului precum Consiliul Judetean, Institupia Prefectului, in colaborare cu Agentia Nationald
a Functionarilor Publici sau cu alte institutii abilitate potrivit legii.

v" Personalul Primariei Comunei Beliu ate obligatia sa respecte programul de munci stabilit la
nivel de institutie, urmirind folosirea cu eficientd maximi a timpului de munci pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu.

v" Personalul Primariei Comunei Beliu are obligatia sa se inscrie in condicile de prezenti
constituite in acest scop, la incepetea si terminarea programului de munca, precum si ori de
céte orl intervin deplasirt In interesul servicilui in localitate sau in alte localird;

v Salariatii Primariei Comunei Beliu isi vor insusi si vor respecta normele legale de prevenire si
stingere a incendiilor, normele de protectia muncii, normele de protectia mediului si cele
igienico-sanitare sl vor pariticipa la mnstructajele PSI la locul de munca, organizate de
conducerea primariei, potrivit legislatiel in vigoare.

v' Punctionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei Comunei Beliu au
obligatia sa pastreze si sa utilizeze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile si
mmobile din dotarea Primariel Comunei Beliu, respectiv obiectele si dotarile igienico-sanitare;

v Salariatii Primariei Comunei Beliu au obligatia sa semneze documentele intocmite in cadrul
compartimentelor Primariel Comunel Beliu in care activeaza, respectiv sa prezinte

Consultanta asigurata de:

S.C. INTERLEGAL S.R.L.

Asad, Trbune Axente, ar. 6 (cu C-1 biroud), judetul Arad

Tel: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informatii confidentiale i este proprictatea exclusiva a societatiit INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
aumai persoanei juridice sau autositatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantitor legali a1 acesteia. In cazul in care nu
sunteti destinatarul mentionat, va aducem Ia cunostinta ca dezvaluirea, copicrea, distribuirea san initierea unor actiuni pe baza prezentei
sunt strict interzise si ateag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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identificarea personala a celor care le-au elaborat, fiind direct raspunzatori pentru continutul
documentelor sermnate si/sau elaborate.

In vederea bunei functionari a Primariei Comunei Beliu, toti salariatit au obligatia ca la sfarsitul
programului sa deconecteze aparatura electrica, electronica, sau alte instalatii electrice din
dotate, precum si sa asigure pastrarea in siguranta a documentelor, prin depunerea lor in
fisete/cabinete speciale, prevazute cu incuietoare.

3.1, Drepturile si obligatiile salariatilor din cadiul Primariei Comunei Beliu

Obligatiile personalului de conducere/coordonare din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Beliu

Conducerea compartimentelor constituite in structura functionald a aparatului de specialitate are
obligatia de a organiza si coordona activitatea functionarilor publici si salariatilor din subordine,
precum si de a asigura mentinerea ordinei si disciplinei la locul de munca. In acest sens sefii de
setvicii sau cordonatorii de compartimente au urmitoarele sarcini: .

v’ sa stabileasca atributiile si rispunderile pentru fiecare functionar public sau salariat incadrat
in functie contractuala din cadrul compartimentului pe care i conduc, In raport cu
pregitirea profesionald, experienta dobanditd si rezultatele obginute in activitatea
profesionali.

v' sa sptijine, examineze si sa ia in considerare propunerile, sugestiile si inifiativele motivate ale
petsonalului din subordine, in vederea imbunitititii activititit Primarter Comunei Beliu in
care I5i desfigoard activitatea, precum si a calititii serviciilor publice ofetite cetitenilor.

v sa creeze cadrul necesar pentru cunoasterea de citre tofl angajatii a legislatiei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeazi direct activititile specifice institutiel;

v’ sa asigurare pistrarea secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si
pastrarea documentelor clasificate;

Consultanta asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Trobunu Axente, nr. 6 {cu C-1 birourd), juderul Arad

Tel: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a societati INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanei juridice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali ai acestels. In cazul in care nu
sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentel
sunt strict interzise si atrag raspunderen civila si/sau penala, dupa caz.
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Primariei Comunei Beliu

v’ sa urmireasca respectarea circuitulul normal al informatiilor si perfectionatea sistemului
informational al institutiel, respectiv incadrarea personalului de execuge in termenele alocate
pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

v sa asigurate instruirea personalului pentru respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilot, a normelor privind securitatea si sinitatea munci, 2 normelor privind protectia
mediului si a normelor igienico-sanitare, pe toatd durata programulut de munci;

v sa indrume, coordoneze si vesifice activitatea personalului din cadrul compartimentelor in
mod constant, in scopul realizdrii integrale si incadrarii in termenele stabilite pentru
realizatea sarcinilor ce le revin conform Regulamentului de Organizare si Funcfionare, a
legislagiei in vigoare, a hotiririlor Consiliul Local, a notelor de serviciu si a dispozitiilor
emise de citre Pdmarul Comunel Beliu, precum si din programele de activitate elaborate;

v' sa formuleze propuneti in vederea recompensarii suplimentare (in limita permisa de
legislatia in vigoare) a angajaglor care aduc un aport deosebit la bunul mers al activititii
desfisurate;

v" sa aplice sanctiunile corespunzatoare angajatilor care incaled cu vinovitie obligatiile de
setviciu sau nosmele de conduita interne, conform prevederilor legale in vigoare;

v in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, si asigure egalitatea de

sanse sl tratament cu privite la dezvoltarea carierei in functia publicid pentru functionari
publici din subordine;

v' s34 examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cind propun avansiri, promovit, transferus,
numirt sau eliberdri din functis;

v" si monitorizeze siptimanal Raportul de activitate intocmit de personalul din subordine si si
elaboreze lunar raportul cu privire la activitatea personalului pe care i coordoneazi,
respectiv activitatea compartimentului pe care il conduce/coordoneazi;

v' in cazurile in care se solicita indeplinirea unor sarcini specifice, sa intocmeasca note de
serviciu adresate personalului din subordine insarcinat cu indeplinirea sarcinii respective;

Consuitanta asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.I.
Arad, Trbunu Axente, nz. 6 {cu C-1 birousd), judetul Arad
leb: +40257/281199, Fax: +40257/281198
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sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initierea unor acduni pe baza prezentet
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Conduita profesionala a functionarilor publici este guvernata de urmatoarele principi:

a) suprematia Constitutiei si a legit;

b) prioritatea interesului public;

C) asigurarea egalititii de tratament a cetitenilor in fata autorititilor si institutillor publice;
d) profesionalismul; ' ' o ' ' '
e) impartialitatea si nediscriminares;

f) integritatea morali;

g) libertatea gandiril si a exprimirii;

h) cinstea si corectitudinea;

1) deschiderea si transparenta.

Se interzice functionarilor publici cu functie de conducere sd favorizeze sau sid defavorizeze
accesul ori promovarea in funcfia publici pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu aceste principil.

Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii, personalul cu functie de conducere wva fi
sprijinit de conducerea executivdi a Primariei Comunei Beliu, respectiv de catre ptimar,
viceprimar si secretar.

Atributiile, drepturile si obligatiile personalului incadrat in functii publice sau contractuale
din cadrul Primariei Comunei Beliu:

Activitatile desfasurate de functionarii publici sau de personalul contractual, care inplica
exercitarea prerogativelor de putere publica, sunt urmatoarele:

4) punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative;
b) elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementari specifice Prmarier Comunel
Belin, precum si asigurarea avizaril acestora;

¢) elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, 2 studiilor, analizelor si statisticilor
necesare realizarii st implementarii politicilor publice, precum si a documentatiel necesate executarii

legilor, in vederea realizatii competentei Primariei Comunei Beliu;

d) consilierea, controlul si auditul public intern;

Consultanta asigusata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.
Arad, Tribunu Axente, nr. 6 (cu C-1 bicouri), judetul Arad

Cel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198
Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a societatii INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persosniel juddice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali ai zcesteia, In cazul in care nn
suntett destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea san initierea unor actiuni pe baza prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/san penala, dupa caz.
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e) gestionarea resurselor umane st a resurselor financiare;

f) colectarea creantelor bugetare;

g) reprezentarea intereselor Primariel Comunei Beliu in raporturile acesteia cu persoane fizice
sau juridice de drept public sau privat, din tara si strainatate, in limita competentelor stabilite de
primarul Comunei Beliu, precum si reprezentarea in justitie a Primariei Comunei Beliu;

h) realizarea de activitati in conformitate cu strategia de informatizare a administratiel publice.

Drepturile personalului incadrat in functii publice sau contractuale:

v" Dreptul la opinie al personalului din Primaria Cotmunei Beliu este garantat, fiind interzisa orice
discriminare Intre angajati m functii publice sau contractuale pe criteri politice, de
apartenenta sindicala, convingerni religioase, etnice, de sex, orientare sexuala, stare matertala,
otigine sociala sau de orice alta asemenea natura;

v" Personalul din Primaria Comunei Beliu are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care
se 1au in legatura cu el si care il vizeaza in mod direct;

v" Dreptul de asociere sindicala este garantat personalului din Primaria Comunei Beliu, acestia
avand posibilitatea, 1n mod liber, sa infiinteze organizatit sindicale, sa adere la ele si sa
exercite orice mandat in cadrul acestora;

v" Personalului din Primaria Comunei Beliu i este recunoscut dreptul la greva, in conditiile
legislatie in vigoare;

Personalul care se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte dreptur salariale pe durata
grevel.

v" Dreptul la un salariu compus din salariul de baza si sporul pentru vechime in munca;

v" Personalul din Primarda Comunei Beliu beneficiaza de prime si alte drepturi salariale,
salarizarea facandu-se in conformitate cu prevederile Legii-cadru nr. 284/2010 privind

Consultanta asigurata de:

S.C. INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, nr. 6 (cu C-1 birouri), judetul Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informati confidentiale si este proprietatea exclusiva a societatii INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanei juridice san autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantiior legali ai acesteia. In cazul in care nu
suateti destnatarul mentionat, va aducem Ia cunostinta ca dezvaluirea, copicrea, distribuirea sau initicrea unor actiuni pe baza prezentei
sunt strict interzise si atrag raspundersea cvila si/sau penala, dupa caz.
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stabilirea sistemului unitar de salarizare pentru functionarii publici, tar a personaluhu
contractul in baza Codului Muncii si a altor prevederi legale in materie;

v" Dreptul la conditii normale de munca si igiena, de natura sa le ocroteasca sanatatea si
- integutatea fizica si psihica; - : .

v" Dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente;

v" Personalul din Primaria Comunei Beliu beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi
de asigurari sociale de stat;

v" In caz de deces al salariatului, membrii familiei, care au, potrivit legi, dreptul la pensie de
urmas, primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultuma luna de
activitate a salariatulai decedat;

Daca dectzia pentru pensia de urmas nu a fost emisa din culpa Primariei Comunel Beliu in
termen de 3 luni de la data decesulut, aceasta va achita in continuare drepturile prevazute
anterior pana la emiterea deciziel pentru pensia de urmas.

v" Personalul din Primaria Comunei Beliu beneficiaza in exercitarea attdbutilor de protectia

leg;

Primaria Comunei Beliu este obligata sa asigure protectia angajatilor incadrati in functii publice
sau contractuale impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi
victima In exercitarea functiel publice sau in legatura cu aceasta. Pentru garantarea acestul drept,
Primaria Comunei Beliu va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legislatiel in vigoare.

Masurile speciale de protectie pentru functionarii publici cu atributii de control si inspectie,
executare silita a creantelor bugetare, precum si pentru alte categori de functonari publicl care
desfasoara activitati cu grad ridicat de risc profesional se stabilesc prin acte normative, la
propunerea Agentiel Nationale a Functionarilor Publici sau de catre Primaria Comunei Belw, cu
avizul Agentiei Nationale a Functionarlor Publict.

Consuitan asigerata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, nr. 6 (cu C-1 birouri), judetul Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198
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Primatia Comunei Beliu este obligata sa despagubeasca angajatii incadrati in functie publica sau
contractuala In situatia producerii unuor prejudicii materiale, din culpa acesteia, in timpul
indeplinirti atributilor de serviciu.

Personalul angajat i cadrul Primariel Comunei Beliu, in functie publica sau contractuala, are
dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitilor primite de la supetiorul ierarhic,
daca le considera ilegale.

Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in sctis, angajatul Primariei Comunei Beliu este
obligat sa o execute, cu exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegala. Angajatul aflat intt-o
astfel de situatie are indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic al petsoanei care a
emis dispozitia ivirea unui astfel de caz.

Presonalul incadrat in functie publica sau contractuala in cadrul Primariei Comunei
Beliu are urmatoarele indatoriri:

v’ sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea in vigoare,
indatoritile de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de legislatia in vigoate;

v’ sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhict;

v’ sa acorde sprijinul necesar pentru aducetea la indeplinire 2 obligatillor de serviciu colegilor
care necesita asistenta st sa suplineasca in serviciu colegii absenti, indiferent de motivul
absentary, in cadrul specialitatii in care sunt incadrati;

v’ sa participe la programele de pregatire profesionala, conform Regulamentului si Programului
stabilit si aprobat de onducerea Primariei Comunel Beliu;

v’ sa tespecte normele de securitate, protectia si igiena muncii, precum si cele de prevenire a
incendiilor si a oricaror alte situatil care ar putea sa pericliteze integritatea fizica si psihica a
persoanelor ori cladirile sau instalatiile aflate in patrimoniul Primariei Comunel Beliu;

Consultanta asigurata des

S.C. INTERLEGAL S.R.L.
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v’ sa instiinteze supetiorul ierathic despre producerea sau existenta unor zccidente de munca,
incendi, sustrageri, nereguli, abateri, degradari sau orice alta situatie asemanatoare, imediat
dupa ce a luat cunostinta despre existenta sau aparitia unei astfel de situati;

v" sa implementeze si sa aplice la termenele stabilite prelucrarea datelor si documentelor
specifice activitatil proprii prin programele de informatizare adoptate in institutie.

v' sa urmareasca si sa cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul
de activitate proptiu, fiind raspunzator pentru toate consecintele unei posibile aplicari
necorespunzatoare sau neaplicarii unor prevedri legale in activitatea pe care o desfasoara.

V" sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in
conditile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

v' sa nu dezvaluie informatii care nu au caracter public si/sau sa nu remita documente care
contin astfel de informatii, la solicitarea uner alte autoritatt ort mstitutit publice, decat cu
acordul primarulug;

Aceasta prevedere nu reprezinta o derogare de la obligatia legala a personalulul incadrat in
functie publica sau contractuala de a furniza informati de interes public celor interesati, in

condrtiile legii;

v" sa nu solicite sau accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in considerarea
functiei lor publice, daruti sau alte avantaje;

v' sa prezinte Primarului Comunel Beliu, la numirea intr-o functie publica, precum si la
incetarea raportulul de serviciu, declaratia de avere, care se actualizeaza anual.

In raport cu prevederile art 1. din Legea nr. 176/2010 privind integritatea In exercitarea
functiilor si demnititilor publice, aceasta obligatie revine atat functionarilor publici, cat si
personalului contractual cu functie de conducere.

v sa rezolve, in termenele stabilite de catre superiorii ierathici, lucrarile/satcinile repartizate;

Consultanta asigurata de:

8.C. INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, nr. 6 {cu C-1 birour), judetul Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198
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v sa nu primeasca direct cereti a cator tezolvate intra in competenta lor sau sa discute direct
cu petentll, cu exceptia celor carora le sunt stabilite asemenea atributii, precum si sa
intervina pentru solutionarea acestor cereti;

v’ sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor;

sa puna la dispozitia Consilierilor Locali documente si/sau informatii solicitate de catre
acestia doar cu acordul Secretarului si al Primarului Comuneil Belin, cu raportare la
Regulamentul de Organizare si Funcfionare a Consiltului Local Curtici.

v sa analizeze si sa solutioneze, respectiv sa raspunda in termenele legale cererilor, adreselor
sau documentelor mregistrate 1n sciis la Registratura Primariei Comunei Beliu.

Salariatii care au prevazute in fisa postului responsabilitati in acest sens, raspund moral,
material, contraventional sau penal, dupa caz, pentru orice prejudiciu cauzat de intarzietea
raspunsurilor la documentele inregistrate 1 scris in Primaria Comunei Beliu.

v Personalul cu functie de conducere din cadrul Primariei Comunei Beliu este obligat sa
sprjine propunerile si mitiativele motivate ale personalului din subotdine, in vederea
imbunatatirii activitatii compartimentului in care ist desfasoara activitatea si, implicit, a
Primariei Comuner Beliu, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilot.

Functionarilor publici din Primaria Comunei Beliu, pe langa indatoririle comune cu
personalul contractual expuse mai sus, le revin urmatoarele obligatii: )

v au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de Ia exprimarea sau
manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice;

v raspund de indeplinirea atributiilor ce le revin in raport cu functia publica detinuta, precum
st a atrbutilor ce le sunt delegate;

Consultanta asigurata de:

5.C.INTERLEGAL S.R.L.
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v’ le este interzis sa ocupe functii de conducere in structurile sau organele de conducere, alese
sau numite, ale partidelor politice, definite conform statutului acestora, ale organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice sau ale fundatiilor or
asociatilor care functioneaza pe langa partidele politice.

v’ inaltilor functionari publici le este interzis sa faca parte din partide politice, organizatii catora
le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice sau din fundatile orl asociatile
care functioneaza pe langa partidele politice;

Atributiile, drepturile si obligatiile specifice personalului contractual din cadrul Primariei
Comunei Beliu:

Personalul incadrat contractual in cadrul Primariei Comunei Beliu are obligatia sa 1si desfasoare
activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor prevazute in legislatia muncii, a
cerintelor postulut st a Codului etic al Primariei Comunei Beliu.

Personalul contractual din cadrul Primariei Comunei Beliu are in baza Codului muncii
urmatoarele obligatii principale:

v obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform fisei postulu;

v obligatia de a respecta disciplina muncii;

v obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament de ordine intern, in
contractul colecttv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

v" obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributilor de serviciu;
v’ obligatia de a respecta masurile de secutitate si sanatate a muncii in unitate;
v" obligatia de a respecta secretul de serviciu;

v’ alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
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Personalul contractual din_cadrul Primariei Comunei Beliu are in baza Codului munci
urmatoarele drepturi principale:

v’ dreptul la salarizare pentru munca depusa;
V' dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

v" dreptul la concedin de odihna anual;

v' dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
v dreptul la demnitate in munca;

v’ dreptul la securitate si sanatate in munca;
v dreptul la acces la formarea profesionala;
v dreptul la informate si consultare;

v’ dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si 2 mediului de
munca; '

v dreptul la protectie in caz de concediere;

v dreptul la negociere colectiva si individuala;

v dreptul de a participa la actiuni colective;

V' dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

v’ alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Consultanta asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribuno Axente, ns. 6 (cu C-1 birour), judetul Arad

el +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprictatea exclusiva a socierati INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanel juridice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali ai acesteia. In cazul in care nu
sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initicrea unor activni pe baza prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila sif sau penala, dupa caz.
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3.2. Timpul de munca

Durata normala a tmpulut de lucru pentru functionarii publici este, de regula, de 8 ore pe zi,
respectiv de 40 de ore pe saptamana, de luni pana vineri, cu repaus saptamanal in zilele de
sambata si duminica.

Timpul de munca reprezinta tmpul pe care salariatul il foloseste pentru indephinirea sarcinilor
de munca.

Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula, uniforma, de 8 ore pe zi
timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

In cadrul Primarie1 Comunel Bel, programul de munca se stabileste astfel:

- delaora_ :00la ora_ :00 de lumi pana joy;
- delaora_ :00laora__ (0 in ziva de vinern.

Programul de relatii cu publicul se va stabili in intervalul orar sus-mentionat, acesta fiind adaptat
n functie de necesitati pentru fiecare compartiment din Primaria Comunel Beliu.

Pentru orele lucrate din dispozitia Primarului Comunei Beliu peste durata normala a timpului de
lucru sau in zilele declarate sarbatori legale o zile nelucratoare functionarii publici de executie an
dreptul la recuperare sau la plata majorata cu un spor de 100% din salariul de baza. Numarul
orelor platite cu sporul de 100% nu poate depast 360 intr-un an.

Salaratii cu contract individual de munca pot efectua munca suplimentara, la solicitarea
Prmaruhii Comunel Beli, cu respectarea prevedertlor Codulhut Muncit. Durata maxima legala a
tmpulul de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana fund mncluse in acest timp si orele
suplimentare. Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite/acordate in urmatoarele
30 de zile dupa efectuarea acestora. Salariatul beneficiaza de plata lunara corespunzatoare pentru
orele prestate peste programul normal de munca, conform legislatiei in vigoare.

Plata orelor suplimentare se va face lunar, pe baza pontajelor distinct intocmite mn acest sens,
mntocmite de responsabilul cu resursele umane si aprobate de Primarul Comunei Beliu.

Consultanta asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.
Arad, Tribunu Axente, nr. 6 {cu C-1 birourd), judetul Arad
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sunieti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copicrea, distribuirea sau initierea unor activni pe baza prezentes
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa eaz.
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Alte mentiuni referitoare la timpul de munca:

Evidenta prezentei la program se tine prin condici de prezenta in care personalul este obhgat sa
semneze zilnic, la inceperea si la terminarea programulut de lucr. Nesemnarea zilnica si la ump
a condicilor de prezénta constituie ¢ incalcare a normelor de disciplina a mwuncii si se
sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.

Invoirea salariatilor este permisa numai in situatii deosebite si doar cu redistribuirea precisa a
sarcinior catre ceilaltt membril al departmanetulul din care mvoitul face parte, astfel incat
activitatea Primariei Comunei Beliu sa nu fie perturbata. Invoirile se consemneaza in condicile
de prezenta.

Controlul asupra prezentei, invoirilor, absentelor, intarzierilor si in general, asupra justei folosiri
a tmpului de munca, se asigura de catre superiorii ierarhici directi pentru personalul din
subordine. Sefit de compartimente vor aproba in scris blietele de invoire, avand obligatia sa
aduca la cunostinta Primarului Comunei Beliu toate aprobarile acordate in acest sens.

Prezenta salariatilor la munca, conform condicilior de prezenta, se centralizeaza lunar, pe baza
foilor colective intocmite si semnate de fiecare director, sef de serviciu sau coordonator de
compartiment si se inainteaza Compartimentulul de Resurse Umane pana cel tarziu la data de
30 ale fiecarei luni, in vederea intocmirii pontajelor de prezenta.

Responsabilul cu resurse umane va realiza cel putin o data pe luna un control inopinat in
vederea verificarii prezentel personalului din cadrul Primariei Comunei Beli, urmand ca cele

constatate sa fie aduse la cunostinta Primarului Comunei Beliu.

Evidenta orelor efectuate peste program se tine separat pe locuri de munca si se inainteaza spre
avizare responsabilului cu resursele umane.

Se considera munca prestata in timpul noptil, munca prestata in intervalul 22,00 - 6,00 cu
posibilitatea abateril cu o ora in plus sau In muinus, fata de aceste limite, in cazuri exceptionale.

Consultanta asigurata de:

S.C. INTERLEGAIL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, nr. 6 (cu C-1 birourt), judetul Arad
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3.3. Pauza de masa si repausul zilnic

In cazurile in care durata zilnica a tmpului de munca este mai matre de 6 ore, salariatii au
dreptul la pauza de masa si la alte pauze, in condititle stabilite prin contractul colectiv de munca

aplicabil si prin prezentul Regulament de Ordine Interioara.

Pauzele, cu exceptia dispozitiilor contrare dintr-un eventual contract colectiv de munca aplicabil
si din Regulamentul Intern, nu se vor include in durata zilnica normala a timpului de munca.

Intre doua zile de munca salariatii au dreptul la un repaus cate nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive.

Prin exceptie, in cazul munci in schimburi, acest repaus nu poate fi mal mic de 8 ore intre
schimbuzt.

Munca in schimburi reprezinta orice mod de organizare a programului de lucru, pottivit caruia
salariatii se succed unul pe altul la acelasi post de munca, potrivit unui anumit program, inclusiv
program totativ, si care poate fi de tip continuu sau discontinuu, implicand pentru salariat
necesitatea realizarii unei activitati in intervale orare diferite in raport cu o perioada zilnica sau
saptamanala, stabilita prin contractul individual de munca. Salatiat in schimburi reprezinta orice
salariat al carul program de lucru se inscrie in cadrul programului de munca in schimburi.

Salariatele care alapteaza au dreptul, in cadrul programulii de lucru, la doua pauze pentru
alaptare de cate o ora fiecare. La cererea salariatelor, pauzele pentru alaptare pot fi inlocuite cu
reducerea duratet normale a timpului de munca cu doua ore zilnic.

Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se includ in
timpul de munca, nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de
salarii al angajatorulud.

3.4. Dreptul la salarizare pentru munca depusa

Sistemul de salarizare reglementat prin Legea cadru nr. 284/2010 are la baza urmatoarele
PrinCIpii:

Consultanta asigurata de:
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a) caracterul unitar, in sensul ca reglementeaza salarizarea tuturor categorilor de personal din
sectorul bugetar, prin luarea in considerare a drepturilor de natura salariala stabilite prin acte
normative speciale in sistemul de salarizare reglementat de prezenta lege;

b) suprematia legii, in sensul ca drepturile de natura salariala se stabilesc numai prin norme
jurdice de fortalegis _ R . v _
c) echitate si coerenta, prin crearea de oportunitati egale si remuneratie egala pentru munca
de valoare egala, pe baza principiilor si normelor unitare privind stabilirea si acordarea salariului
si a celorlalte drepturi de natura salariala ale personalului din sectorul bugetar;

d) sustenabilitate financiara, prin stabilirea de majorari salariale in baza legilor speciale
anuale.

Salariul reprezinta contraprestatia muncil depuse de salariat in baza contractului individual de
munca. Pentru munca prestata in baza contractului mdividual de munca fiecare salariat are
dreptul la un salariu exprimat in bani. La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice
discriminare pe criterit de sex, orlentare sexuala, caracteristicl genetice, varsta, apartenenta
nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta orl activitate sindicala.

Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosut.

Personalul care in realizarea sarcinilor de serviciu lucreaza pe calculator cel putin 75% din
programul normal de lucru, beneficiaza de un spor de 15% din salariul de baza.

Pentru munca suplimentara efectuata peste durata normala a timpului de lucru de catre
personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, precum st
munca prestata in zilele de repaus saptamanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in
conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucteaza, in cadrul schimbului normal de lucruy,
se aplica prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ultetioare.

Plata muncii prestate peste durata normala a timpulu de lucru se poate face numai daca
efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, fara a se depasi 360 de ore anual.
In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual este necesar acordul
sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legit.

Consultanta asigurata de:
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La locurile de munca la care durata normala a impului de lucru a fost redusa, potrivit legii, sub
8 ore pe zi, depasirea programului de lucru astfel aprobat se poate face numai temporat, fiind
obligatorie compensarea cu timp liber corespunzator. Aceste prevederi nu se aplica persoanelor

salarizate prin plata cu ora sau prin cumul de functii.

Sporurile, indemnizatiile, primele si compensatiile specifice domeniului de activitate ce se
acorda personalului bugetar sunt prevazute in Legea cadru nr. 284/2010.

Suma sporurilor, compensatitlor, primelor si indemnizatilor individuale nu va depasi 30% din
salariul de baza, solda functiei de baza/salariul functiei de baza sau indemnizatia lunara de
incadrare.

Ordonatorit de credite pot acorda premii lonare in limita a 2% din cheltuielile cu salariile
aferente personalului prevazut in statul de functii, cu incadrare in fondurile aprobate prin buget.

Premiile se pot acorda in cursul anului salariatilor care au realizat sau au participat direct la
obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea instituticl. Surnele neconsumate pot i utilizate

in lunile urmatoare, in cadrul aceluiasi an bugetar.

3.5. Criterii si proceduri de evaluare profesionala a salariatilor

Pentru functionarii publici

In cariera, functionarul public poate promova in functia publica. Promovarea in clasa si
promovarea in grade profesionale nu sunt conditionate de existenta unui post vacant.

Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei functi publice
superioare.

Promovarea in functia publica de executie in gradul profesional imediat supetior celui detinut
de functionarul public se face prin concurs sau examen, organizat semestrial de catre Primaria
Comunei Belin, prin transformarea postulul ocupat de functionarul public ca urmare a
promovarii concursului sau examenului. Fisa postului functonarului public cate a promovat in
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functia publica se completeaza cu noi atributil si responsabilitati sau, dupa caz, prin cresterea
gradulut de complexitate a atrbutitlor exercitate.

Concursul san examenul de promovare in gradul profesional se organizeaza de autoritatea sau
institutia publica, in hmita functilor publice rezervate promovarii, cu incadrarea in fondutile
bugetare alocate.

Pentru a patticipa la concursul sau examenul de promovare in gradul profesional imediat supetior
celui detinut, functionarul public trebuie sa mdeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;
b) sa f1 obtinut cel putin calificativul «bine» la evaluarea anuala a petformantelor individuale in
ultimii 2 ani calendaristici;

c) sa nu aiba in cazierul administrattv o sanctiune disciplinara neradiata in conditile prezentei

legl.

Functionarii publici care nu indeplinesc conditiile de vechime prevazute pentru promovarea in
gradul profesional imediat superior celui detinut pot participa la concursul organizat, in
conditiile legii, in vederea promovaril rapide in functia publica.

Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publica de conducete, functionarii
publici trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii: :

a) sa fie absolventt de masterat sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare exercitarit functiei publice;

b) sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

¢) sa ndeplineasca cerintele specifice prevazute in fisa postului;

d) conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare participarii la concussul de
recrutare organizat pentru ocuparea functilor publice de conducere se stabilesc astfel:

- 2 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea functiilor
publice de conducere de: sef birou, sef serviciu si secretar al comunel, precum si a functiilot
publice specifice asimilate acestora;

- 3 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiel publice, pentru ocuparea functiilor
publice de conducere, altele decat cele prevazute la punctul antetiot.

Consultanta asigurata de:
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e) sa nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentei legi.

In urma dobanditii unei diplome de studii de nivel supetior, functionatii publici de executie au
dreptul de a participa la examenul organizat peatru ocuparea unel functi publice intr-o clasa
superioara celel in care sunt incadrati, daca studiile absolvite sunt in specialitatea in cate isi
desfasoara activitatea sau daca Primaria Comunei Beliu apreciaza ca studiile absolvite sunt utile
pentru desfasurarea activitatii.

Promovarea in condititle mentionate anterior se face prin transformarea postulul ocupat de
functionarul public ca urmare a promovatii examenului.

Promovarea in clasa nu se poate face pe o functie publica de auditor sau de consilier juridic.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual. In
urma evaluarii performantelor profesionale mdividuale, functionarului public 1 se acorda unul

m n o

dintre urmatoarele calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator”, "nesatisfacator”.

Calificativele obtinute la evaluarea profesionala sunt avute in vedere la:
a} promovarea mtr-o functie publica superioara;
b) eliberarea din functia publica.

In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functonarilor publici se
stabilesc cerintele de formare profesionala a functionarilor publici.

Metodologia de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
aproba prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
dupa consultarea organizatilor sindicale ale functionarilor publici, reprezentative la nivel
national.

Pentru personalul contractual

Evaluarea performantelor profesionale individuale se face in conformitate cu Codul muncii,
actualizat s1 are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului
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de indeplinire a criteritlor de evaluare stabilite pentru pericada respectiva cu rezultatele obtinute
1 mod efectiv.

Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu
cetintele postulul. Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor
profesionale mdividuale.

Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 1anuarie s1 31 decembrie a analui pentru care se face evaluarea.
Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie a anului urmator perioadei evaluate.
Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza de catre evaluator.

Are calitatea de evaluator:

a) persoana care conduce sau coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi desfasoara
activitatea persoana cu functie de executie evaluata;

b) persoana de conducere ierarhic superioara potrivit structuri organizatorice a Primariei
Comunel Beliu, pentru persoanele de conducere.

Calificativul acordat in baza fisei de evaluare 2 performantelor profesionale individuale se
aproba de conducatorul Primariei Comunei Beliu.

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notel finale, dupa cum urmeaza:
a) intre 1,00 s1 2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2,01 s1 3,50 - satistacator;

¢} intre 3,51 si 4,50 - bine;

d) mtre 4,51 s1 5,00 - foarte bine.

Notarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale se face cu note de la 1
la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a respectivului criteriu.
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Pentru a obtine nota corespunzatoare gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare se face
media aritmetica a notelor acordate pentru indephinirea fiecarui criteriu de performanta.

Pentru functiile de conducere, nota finala a evaluarii este media aritmetica a notelor obtinute la

~criteriile ‘de evaluare: cunostinite si experienta profesionala si promptitudine sl operativitate in

realizarea atrbutiilor de serviciu prevazute in fisa postului. Semnificatia notelor este urmatoarea:
nota 1 - nivel minun st nota 5 - nivel maxim.

Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt urmatoarele:

In procesul de evaluare a performantelor profesionale mndividuale se vor lua m considerare
urmatoarele criterii de evaluare:

I. Penttu functiile de executie:

1. Cunostinte si experienta profesionala

2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului

3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate Ia efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplina

5. Intensitatea implicari in utilizarea echipamentelor st a matertalelor cu incadrarea in normativele
de consum

6. Adaptarea la complexitatea muncu, initiativa si creativitate

7. Conditii de munca

IL. Pentru functiile de conducere se vor utiliza, suplimentar, si ummatoarele criterit de
evaluare:

1. Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul compartimentului in ansamblul unitatii

2. Capacitatea de a lua decizil optime si asumarea raspunderil in legatura cu acestea

3. Capacitatea de organizare si de coordonare a activitatii compartimentului

4. Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de buna
colaborare cu alte compartimente
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Ctiteriile de evaluare susmentionate pot fi modificate si completate printr-un act administrativ
al Consiliulut Judetean Arad.

3.6. Concediul de odihna

Atat functionarii publici, cat si personalul contractual din cadrul Primariei Comunei Beliu au
dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale st la alte concedii.

Responsabilitatea programarit si pastrarii evidentel concediilor de odihna revine persoanei cu atrbutii
in domeniul managementului resurselor umane in colaborare cu conducerea fiecarui
setviciu/ compartiment/birou si se face la incepurul anului, astfel incat sa asigure atat bunul mers al
activitatii, cat si interesele salariatilor; acordarea concediului de odihna este conditionata de obtinerea
aprobarill conduceri Primariei Comunei Beliu, care are dreptul de a rechema salariatul din concedrul
de odihna, cu indeplinirea conditiilor stabilite prin lege si prevazute in prezentul regulament, o de
cate o1 trebuintele servicnihui o impun.

Sarbatorile legale in care nu se lucreaza nu sunt incluse i durata concediului de odihna anual.

Durata minima a concediului de odihna anual este de 20 de zile lncratoare, conform Codulul
muncli, actualizat si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

In Prmaria Comunei Beliu durata concediului de odihna pentru functionarii publici este de 21,
respectiv 25 zile lucratoare pe an, in functie de vechimea 1 munca a salaratului, dupa cum
urmeaza:

v vechime in munca de pana in 10 ani: 21 zile lucratoate;

v" vechime in munca de peste 10 ani: 25 zile lucratoare.

Sarbatorile legale in care nu se lucreaza nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. Prin exceptie, efectuarea concediului in anul
urmator este permisa numai in cazurile expres prevazute de lege.
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Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul primului trimestru din anul
urmator, tuturor salagatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de
odihna Ia cate aveau dreptul.

Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetatii
functiei publice/contractului individual de munca.

Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau individuale
stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor,
pentru programarile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale.

Programarea se face pana la sfarsitul anulut calendaristic pentru anul urmator.

Prin programarile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3 lunt
pe categorii de personal sau locuri de munca. Prin programare individuala se poate stabili data
efectuarn concediulul sauw, dupa caz, perioada in care salaratul are dreptul de a efectua
concediul, petioada care nu poate fi mai mare de 3 luni. In cadrul perioadelor de concediu
stabilite salartatul poate solicita efectuarea concedivlui cu cel putin 60 de zile anterioare
efectuari acestuia.

In cazul in care programarea conceditlor se face fractionat, angajatorul este obligat sa stabileasca
programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 15 zile
lucratoare de concedm neintrerupt. La solicitarea motivata a angajatulus, se pot acorda fractiuni
mai mici de 15 zile lucratoate.

Salariatul este obligat sa efectueze 1n natura concediul de odihna in perioada in care a fost

g 0 - -a p . - -
programat, cu exceptia situatillor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motve
obiective, concediul nu poate f1 efectuat.

Pentru perioada concediulut de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu,
care nu poate fi mal mica decat salariul de baza, indemnizatile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in actul de numire In functia
publica/contractul individual de munca.
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Indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media zilnica a drepturilor salariale din ultimele
3 luni anterioare celei in care este efectuat concedwl, multiplicata cu numarul de zile de
concediu. Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin 5 zile
lucratoare inainte de plecarea in concediu.

Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salarfatului, pentru motive obiective.
Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau pentru
mterese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz angajatorul are
obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familier sale, necesare in vederea
revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urrnare a
intreruperil concediului de odihna.

In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se
includ in durata concediului de odihna. Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor
libere platite se stabilesc dupa cum urmeaza:

v’ casatoria salariatului — cinci zile lucratoare;

v’ casatoria unui copil — trei zile lucratoare;

v nasterea unui copil — trei zile lucratoare, la care se adauga inca 10 zile lucratoare daca tatal
copilului nou-nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de pueticultura;

decesul unei rude sau afin pana la gradul III inclusiv — trei zile lucratoare;

controlul medical annual — o zi lucratoare;

donatorii de sange — doua zile lucratoare.

ANANEN

Concediile medicale vor fi aduse la cunostinta Compartimentului de Resurse Umane in termen
de maximum 24 de ore de la data ivirii situatiel, urmand ca certificatul medical care dovedeste
starea de sanatate a salariatului sa fie depus la acelasi comartiment pana la cel tarziu data de 30 a

fiecarei luni, in vederea realizari pontajelor lunare si transmiterti catre serviciul Financiar-
Contabil.

Pentru rezolvarea unor situatit personale salariatii au dreptul la concedii fara plata. Acestea vor fi
acordate salariatilor in baza avizului Sefului de Serviciu sau de Compartiment si cu aprobarea scdsa
a Primarului Comunei Beliv, doar in masura in care activitatea compartimentului din care face parte
angajatul nu este afectata de lipsa acestuia de la locul de munca. Anual, fiecare angajat are dreptul la
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un numar maxim de 30 de zile de concediu fara plata. Exceptie fac persoanele care urmeaza o
forma de invatamant supetiot cate vor putea beneficia, in baza documentelor doveditoare, de un
numar de maxim 60 de zile de concediu fara plata

3.7. Formarea profesionala

Pentru functionari publici

Functionarii publici au dreptul s1 obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si
pregatirea profesionala.

Primaria Comunei Beliu are prevazute in bugetul anual propriv sumele necesare pentru
acoperirea cheltuielilor de perfectionare profesionala a functionarilor publici organizata la
Initiativa ol in interesul primariet.

Pe petioada in care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare profesionala,
beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea sunt:

a) organizate la initiativa oti in interesul Primariei Comunet Beliu;
b} urmate la initiativa functonarului public, cu acordul conducatorului Primarier Comunei Beliu.

Functionarii publici care urmeaza forme de petfectionare profesionala, a caror durata este mai
mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in strainatate, finantate din
bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati sa se angajeze in scris ca vor lucra in administratia
publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor, proportional cu numarul zilelor de
petfectionare profesionala, daca pentru programul respectiv nu este prevazuta o alta perioada.

Functionani publici care au urmat forme de perfectionare profesionala, ale caror raporturl de
serviciu Inceteaza, inainte de implinirea termenului prevazut sunt obligati sa restituie
contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupa caz, drepturile
salariale primite pe perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii proportional cu perioada
ramasa pana la moplintrea termenului.
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Nu se aplica in cazul mn care functionarul public nu mai detine functia publica din motive
neimputabile acestuia.

In cazul in care persoanele care au urmat o forma de perfectionare, dar nu au absolvit-o din
vina lot, sunt ob'ligate sa restituie Primariei Comunei Beliu contravaloarea cheltuielilor efectuate
pentru perfectionare, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionatii, calculate
in conditiile legii, daca acestea au fost suportate de Primatia Comunei Beliu.

Nu constitute forme de perfectionare profesionala si nu pot {1 finantate din bugetul de stat sau
din bugetul local studiile universitare sau studile de doctorat.

Primaria Comunei Beliu are obligatia sa comunice anual Agentiel Nationale a Functionarilor
Publici planul de perfectionare profesionala a functionarilor publici, precum st fondurile
prevazute in bugetul anual propriu pentru acoperirea cheltuieldor de perfectionare profesionala
a functionarilor publici, organizate la initiativa ori in interesul primariel.

Pentru personalul contractual

Conform Codului muncii, actualizat salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii
pentru formare profesionala, care se pot acorda cu sau fara plata.

Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din inititativa sa. Angajatorul poate
respinge solicitarea salarfatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea
activitatil.

Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata angajatorului
cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a
stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei
de formare profesionala.

Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
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invatamant sau pentru sustinerea exameneclor de promovare in anul uwrmator in cadrul
institutilor de invatamant superior.

In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea
unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un
concediu pentru formare profesionala, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare sau de
pana la 80 de ore.

Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit se stabileste de comun acord cu
angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare profesionala va fi inaintata angajatorului
in conditifle prevazute la art. 156 alin. (1) din Codul muncii.

Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata concediului de
odihna anual si este asimilata unel perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile
cuvenite salatiatului, altele decat salarul.

3.8. Raspunderea juridica
Rapunderea disciplinara

Salariati au datoria de a respecta ordinea si disciplina in munca, de a indeplini toate sarcinile de
serviciu ce le revin potrivit legii, a contractului individual de munca, toate Atributile din
prezentul Regulament intern, a fisei postulul precum si a dispozitillor conduceri primariet
privind desfasurarea activitatii in institutie.

Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si cate consta intr-o actiune sau
Inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a Incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele s1 dispozitile legale ale conducatorilor 1erarhici.

1. Potrivit Legii nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ultetioare, constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
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a) Intdrzierea sistematicd in efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea Jucririlor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereti in afara cadruilud legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdfii lucririlor cu acest caracter;

g) manifestiri care aduc atingere prestigiulul autoritdfli sau institufier publice in care isi
desfisoari activitatea;

h) desfisurarea In tmpul programului de lucru a unor activitidfl cu caracter politic;

1) refuzul de a Indeplini atributiile de serviciu;

) incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoritl, incompatibilitif, conflicte de
interese $i interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functier
publice si funcilonarilor publici.

Sanctiunile care se aplica functionarilor publici in cazuri de abateri disciplinare sunt urmatoarele:
a) mustrare scrisa;
b) dmnuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 lung;
¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau dupa caz, de promovare in
functia public ape o perioada de la 1 1a 3 anj;
d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de panala 1 an;
e) destituirea din functia publica.

Sancunile disciplinare nu pot fi aplicate decit dupi cercetarea prealabild a faptel sivarsite s1 dupd
audierea funcfionarului public. Audierea funcfionarului public trebuie consemnati In sctis, sub
sanciunea nulitdpl. Refuzul funcfionarulut public de a se prezenta la audieri sau de a semna o
declaratie privitoare la abaterile disciplinare care 1 se imputd se consemneazi intr-un proces-verbal.

Pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare §1 propunerea sanctiunii disciplinare
aplicabile funcgionarilor publici din cadrul Primarier Comunel Belu se vor constitui comisii de
discipling, avand un membru reprezentant al organizatiet sindicale reprezentative sau, dupi caz,
un reprezentant desemnat de catre functionarul public pentru care este organizatd comisia de
disciplind, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarul public nu este
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organizat in sindicat. In cazul in care comisia de disciplina este organizata pentru mai mult
functionari publict, reprezentantul acestora va fi ales prin votul celor cercetati.

La individualizarea sanctiuni disciplinare se va fine seama de cauzele §i gravitatea abatern
disciplinare, imprejuririle in care aceasta a fost sivérsiti, gradul de vinovitie si consecintele
abaterii, comportarea generald In timpul serviciulut a functionarului public, precum si de
existenta in antecedentele acestuta a altor sancfiuni disciplinare care nu au fost radiate.

Sanctionarea cu mustrare sctisa se poate aplica direct de citre Primarul Comunei Beliu, in timp
ce orcare alt tip de sanctiune disciplinara se va aplica de catre Primarul Comunei Beliu la
propunerea comisiel de disciplina.

Pe pertoada cercetdrii administrative, in situagia in care functonarul public care a sivirsit o
abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativd, conducitorul autorititi sau
mnstitutiel publice are obligaia de a mnterzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupid caz, de 2 dispune mutarea temporari a funcfionarului public In cadrul altui
altel structuri a autorititu oz institutiel publice.

Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizdrn comisiel de
disciplind cu privire la sivargirea abaterti disciplinare, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data
savarsiril abaterii disciplinare.

Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicati se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupd caz, a ordinulut sau dispozigiei de
sancfionare. Sanctiunile disciplinare se radiazd de drept, in termen de 6 luni de la aplicare, in
cazul mustrarii scrise, in termen de 7 ani de la aplicare pentru sanctionarea unei abaterl prin
destituire din functa publica si in termen de 1 an de la expirarea termenulul pentru care au fost
aplicate, pentru toate celelalte tipuri de sanctiuni disciplinare.

2. In cazul personalului contractual, abaterile disciplinare se sanctioneaza pottivit Codului
Muncii art. 247 - 252, cw

a) avertismentul sctis;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
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c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

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

e) desfacerea disciplinara a contractulut individual de munca.

Incalcarea Regulamentului de Ordine Interioara, precum si a Codulu Etic, atrage sanctionarea
salariatulul vinovat.

Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abatern disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiunt disciplinare suferite antertor de catre acesta.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate f1
dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
petsoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data,
ora si locul intrevederti.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in aceste conditi fara un motiv obiectiv da
dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate
aparatile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele
st motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre
un reprezentant al sindicatului al carui membru este.
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Procedura cercetarii disciplinare prealabile este urmatoarea:

1. Odata cu luarea la cunostinta de catre angajator de savarsirea unei fapte ce ar putea fi
considerata abatere disciplinara, acesta emite decizia de cercetare disciplinara.

2. Decizia de cercetare disciplinara prealabila trebuie sa descrie actiunea si inactiunea cetcetata,
data producerii acesteia, prevederile avute in vedere ca fiind incalcate, cine a facut sesizarea,
data si ora la care are loc prima audiere din partea comisiel de cercetare disciplinara prealabila.
Audierea trebuie consemnata in scris sub sanctiunea nulitatit.

3. Decizia de cercetare disciplinara prealabila, impreuna cu copia de pe actul de sesizare a faptei
se comunica celui cercetat cu semnatura de primire. In cazul in care salariatul refuza primirea,
aceasta va fi trimisa prin scrisoare recomandata la domictliul sau resedinta acestuia.

4. La prima audiere sunt convocati toti salariatii care erau prezenti, sau ar fi trebuit sa fie
prezenti 1 locul sila data la care a avut loc fapta.

5. Dupa prima audiere, comisia de cercetare prealabila comunica concluziile celor audiati.

6. Daca se considera ca exista o abatere disciplinara, comisia de cercetare disciplinara prealabila
comunica celul acuzat acuzatia care i1 se aduce, copii de pe actele comisiel care stau la baza
acuzatiel sl 1 se acorda un termen de doua zile lucratoare pentru a-si formula, intr-o nota
explicativa, apararea in sctis si penttu a prezenta noi probe in apararea sa, inclusiv martoti.

7. Dupa prmirea notei explicative, comisia de cercetare disciplinara prealabila da cuts aparatilor
salariatulw, formulate in scris sau exprimate oral in fata comisiei.

8. Dupa cercetarea apararilor salatiatului, comisia disciplinara propune sau nu o sanctiune
disciplinara. :

9. Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare
prealabile, fara un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionatea, fara
realizarea cercetarii disciplinare prealabile.

10. In cursul cercetarti disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanel imputernicite sa realizeze cercetarea, toate
probele si motivatile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat o
reprezentat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatulut al carui membru este.

11. Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.

12. Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
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13. Decizia de sanctionare se comunica personal salatiatului in cel mult 5 zile de la data emiterii
et si produce efecte de la data comunicarii.

14. Decizia de sanctionare poate fi contestata de catre salariat la instantele de judecata
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptel care constitule abatere disciplinara;

b) precizatea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate aparatile formulate de salartat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Decizia de sanctionare se comunicz saladatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Comunicatea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primitii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul san resedinta comunicata de acesta.

Decizia de sanctionare poate f1 contestata de salartat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendatistice de la data comunicari.

Raspunderea patrimoniala

1. Functionarii publici raspund patrimonial in conditille art. 84 si 85 din Legea 188/1999
privind statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa cum
urmeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovifie patrimoniului autoritdfii sau institutiel publice in care
functioneaz;

b) pentru nerestituirea In termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
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c) pentru daunele plitite de Primaria Comunei Beltu, in calitate de comitent, unor terte
petsoane, In temeiul unel hotiriri judecitorestt definitive sl irevocabile.

Repararea pagubelor aduse Primariei Comunei Beliu in situatiile previzute la lit. a) si b) de mai
sus se dispune prin emiterea de citre primarul Comunei Beliu 2 unui ordin sau a unei dispozitii
de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupid caz, prin asumarea
unui angajament de plati, in tmp ce pentru situala previzutd la lit. ¢) de mai sus, repararea
pagubelor se dispune pe baza hotiriri judecitoresti definitive §1 irevocabile.

Dreptul conducitorului autoritifii sau nstitufiel publice de a emite ordinul sau dispozifia de
imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii paguber.

Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poate adresa
instantei de contencios administrativ.

2. Primatia Comunei Beliu, in calitate de angajator si salariatii raspund patrimonial in conditiile
art. 253-259 din  Codul Muncii.

Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, sa 1l
despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din
culpa angajatorului in timpul indeplinitii obligatillor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

In cazul in care angajatorul refuza sa il despagubeasca pe salatiat, acesta se poate adresa cu
plangere instantelor judecatorestt competente.

Angajatorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferenta de la salatiatul vinovat de
producerea pagubei, in condititle art. 254 si urmatoarele din Codul muncn.

Cand paguba a fost produsa de mai multl salatiati, cuantumul raspundern fiecaruia se stabileste
in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubel nu poate fi determinata, raspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si, atunci

cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.

Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituile.
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Daca salariatul a primit bunuri care nu 1 se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura sau
daca acestula 1 s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valori
acestora de la data platii.

Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin persoanel in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

Ratele nu pot fi mai mar de o treime din salariul lunar net, fara a putea depast impreuna cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza jumatate din salariul respectiv.

In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il fi despagubit
pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public,
retinerile din salartu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ol autoritate publica, dupa
caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.

Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temetul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunel se va face prin urmarirea
bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

In cazul in care acoperirea prejudiciului pran retineri lunare din salariu nu se poate face mtr-un
termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se
poate adresa executorulul judecatoresc in conditile Codului de procedura civila.

Raspunderea contraventionala

Primaria Comunei Beliu, in calitate de angajator si salartatit raspund contraventional in condiuile
art. 260 din Codul Muncii.

Constituie contraventie si se sanctioneaza astfel urmatoarele fapte:

v' nerespectarea dispozitillor privind garantarea in plata a salariului minim brut pe tara, cu
amenda de la 300 let 1a 2.000 leg;

v incalcarea de catre angajator a prevedetilor art. 34, alin. (5) din Codul muncii, cu amenda de
la 300 lei la 1.000 lei;
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v impiedicarea sau obligarea, prin amenintari oti prin violente, 2 unui salariat sau a unui grap
de salariati sa participe la greva ori sa munceasca in timpul grevei, cu amenda de la 1.500 lei
la 3.000 leg;

v stipularea in contractul individual de munca 2 unor clauze contrare dispozitidor legale, cu
amenda de la 2.000 lei la 5.000 leg;

V' primirea la munca a pana la 5 petsoane fara incheierea unui contract individual de munca,
pottivit art. 16 alin. (1} din Codul muncii, cu amenda de la 10.000 lei la 20.000 lei pentru
fiecare persoana identificata;

v’ prestarea muncii de catre o persoana fara incheierea unui contract individual de munca, cu
amenda de la 500 lei la 1.000 les;

V" incalcarea de catre angajator a prevederilor art. 139 si 142 din Codul muncii, cu amenda de
la 5.000 let 1a 10.000 les;

v" incalcarea obligatiei prevazute la art. 140 din Codul muncii, cu amenda de la 5.000 lei la 20.000
let;

v’ nerespectarea dispozitiilor privind munca suplimentara, cu amenda de la 1.500 lei la 3.000
lei; '

v nerespectatea prevederilor legale privind acordarea repausului saptamanal, cu amenda de la
1.500 lei la 3.000 ley;

v" neacordarea indemnizatiei prevazute la att. 53, alin. (1) din Codul muncii, in cazul in care
angajatorul isl intrerupe temporar activitatea cu mentinerea raporturilor de munca, cu
amenda de la 1.500 lei la 5.000 le;

v’ incalcarea prevederilor legale referitoare la munca de noapte, cu amenda de la 1.500 lei la 3.000
leg;
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v incalcarea de catte angajator a obligatiel prevazute la att. 27 si 119 din Codul muncii, cu
amenda de la 1.500 lei la 3.000 ley;

v nerespectarea prevederilor legale privind inregistrarea de catre angajator a demisiei, cu
amenda de la 1.500 lei la 3.000 lei;

v incalcarea de catre agentul de munca temporara a obligatiel prevazute la art. 102 din Codul
muncii, cu amenda de la 5.000 lei la 10.000 lei, pentru fiecare persoana identificata, fara a
depasi valoarea cumulata de 100.000 lej;

v incalcarea prevederilor art. 16, alin. (3) din Codul muncii, cu amenda de la 1.500 lei la 2.000
le1.

Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se fac de catre inspectorii de munca.
Raspunderea penala

1. In temeiul art. 86 din Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare, rispunderea functionarilor publict din cadrul Primariei
Comunei Beliu pentru infractiunile sivirgite in timpul serviciului sau in legiturd cu atributiile
functiei publice pe care o ocupi se angajeazd potrivit leght penale.

fn cazul in care fancionarul public este trimis in judecati pentru sivérsirea unei infractiuni de
natura celor previzute la art. 54, lit. h) din Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor
publici, Primarul Comunei Beliu va dispune suspendarea functionarului public din funcpa
publici pe cate o define.

Dacid mnstanta judecitoreasci dispune achitarea sau incetarea procesulul penal, suspendarea din
funcgia publicd inceteazd, iar functionarul public respectiv isi va relua activitatea in funcgia
publici definutd anterior §t 1t vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadet de suspendare.

In situatia in care nu sunt Intrunite conditiile pentru angajarea rispunderii penale, iar fapta
functionarului public poate fi consideratd abatere disciplinar, va fi sesizatd comisia de disciplind
competenti.
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De la momentul inceperti urmiririi penale, In situatia in care functionarul public poate influenta
cercetarea, Primarul Comunei Beliu are obligatia si dispuni mutarea temporari a functionarului
public in cadrul altei structurd fard personalitate juridicd a primariel.

2. Pomaria Comunei Beliu, in calitate de angajator si salariatii raspund contraventional in
conditile art. 261-265 din Codul Muncii.

Neexecutarea unei hotarari judecatoresti definitive privind plata salariilor in termen de 15 zile
de la data cererii de executare adresate angajatorului de catre partea interesata constituie
infractiune st se pedepseste cu inchisoare de la 3 1a 6 luni sau cu amenda.

Neexecutarea unei hotarari judecatorest definitive privind reintegrarea in munca a unui salariat
constituie infractiune si se pedepseste cu inchisoate de la 6 luni la un an sau cu amenda.

In cazul infractiunilor prevazute la art. 261 si 262 actunea penala se pune in miscare la
plangerea persoanei vatamate. Impacarea partilor inlatura raspunderea penala.

Constituie infractiune si se pedepseste cu inchisoare de la 6 luni la un an sau cu amenda penala
fapta persoanei care, in mod repetat, stabileste pentru salariatii incadrati in baza contractului
individual de munca salarii sub nivelul salariului minim brut pe tara garantat in plata, prevazut
de lege. Cu aceeasi pedeapsa se sanctioneaza si infractiunea constand in refuzul repetat al unei
persoane de a permite, pottivit legii, accesul inspectorilor de munca in oricare dintre spatiile
unitatii sau de a pune la dispozitia acestora documentele solicitate, pottivit legii.

Constituie nfractiune si se sanctioneaza cu inchisoare de la unu la 2 ani sau cu amenda penala
primirea la munca a mai mult de 5 persoane, indiferent de cetatenia acestora, fara incheierea
unui contract individual de munca.

Incadrarea in munca a minorilor cu netrespectarea conditiilor legale de varsta sau folositea

acestora pentru prestarea unor activitati cu incalcarea prevederilor legale referitoare la regimul
de munca al minorilor constituie infractiune si se pedepseste cu inchisoare de la un an la 3 ant.
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Cu aceeasi pedeapsa se sanctioneaza primirea la munca a unel persoane aflate in situatie de
sedere ilegala in Romania, cunoscand ca aceasta este victima a traficului de persoane. Daca
munca prestata este de natura sa puna in pericol viata, integritatea sau sanatatea persoane,
pedeapsa este inchisoarea de la 6 luni la 3 ant.

Instanta de judecata poate dispune si aplicarea uneia dintre urmatoarele pedepse
complementare:

a) pierderea totala sau partiala a dreptului angajatorului de a beneficia de prestatii, ajutoare sau
subventii publice, inclusiv fonduri ale Uniunii Eutopene gestionate de autoritatile romane,
pentru o perioada de pana la 5 an;

b) interzicerea dreptului angajatorului de a participa la atribuirea unui contract de achizitii
publice pentru o pericada de pana la 5 ani;

¢) recuperarea integrala sau partiala a prestatiilor, ajutoarelor sau subventilor publice, inclusiv
fonduri ale Uniunii Europene gestionate de autoritatile romane, atribuite angajatorului pe o
perioada de pana la 12 luni inainte de comiterea infractiunii;

d) inchiderea temporara sau definitiva a punctului ofi punctelor de lucru in care s-a comis
infractiunea sau retragerea temporara ori definitiva a2 unei licente de desfasutrare a activitatii
profesionale in cauza, daca acest lucru este justificat de gravitatea incalcarii.

In cazul savarsitii uneia dintre infractiunile prevazute la alin. (2) si (3) si la att. 264, alin. (3) din
Codul munct, angajatorul va fi obligat sa plateasca sumele reprezentand:

a) orice remuneratie restanta datorata persoanelor angajate ilegal. Cuantumul remuneratiei se
presupune a fi egal cu salariul medin brut pe economie, cu exceptia cazului in care fie
angajatorul, fie angajatul poate dovedi contrariul;

b} cuantumul tuturor impozitelor, taxelor si contributilor de asigurari sociale pe care
angajatorul le-ar fi platit daca persoana ar fi fost angajata legal, inclusiv penalitatile de intarziere
si amenzile administrative corespunzatoare;

c) cheltuielile determinate de transferul platilor restante in tara in care persoana angajata ilegal s-
a intors de bunavoie sau a fost returnata in conditiile legii.
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Suspendatea si incetarea raportului de serviciu

Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cind functionarul public se afli in una dintre

urmitoarele situafit: N _ _

v’ este numit sau ales intr-o functie de demnitate publici, pentru petioada in cate acesta a
fost numit sau ales;

este incadrat la cabinetul unui demnitar;

este desemnat de citre autoritatea publicd cu care are inchelate raporturi de serviciu sd

desfigoare activititi in cadrul unor musiumni diplomatice ale Romaniel ori in cadrul unor

organisme sau Institutll internagionale;

desfisoari activitate sindicald pentru care este prevazuti suspendarea in conditile legis;

efectueazd stagiul militar, serviciul militar alternativ, este concentrat sau mobilizat;

este arestat preventv;

efectueazd tratament medical in strfindtate, dacd funcionarul public nu se afld in

concediu medical pentru incapacitate temporard de muncd, precumn §i pentru insotirea

sotului sau, dupi caz, a sofiei ori a unel rude pani la gradul T inclusiv, In condittile legii;
se afli in concediu pentru incapacitate temporari de munci, pe o perioadi mai mare de

o lunid, in condipile legi;

carantini, in conditiile legii;

concedma de maternitate, In conditiile legii;

este disparut, 1ar disparifia a fost constatatd prin hotirare judecitoreasci irevocabils;

forta majora;

in cazul in care s-a dispus trimiterea In judecatd pentru sdvarsirea unei infractiuni contra

umanititi, contra statulul sau contra autorititii, de serviciu sau in legiturd cu setviciul,

care Impiedicd infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau 2 unei
mnfractiuni sdvarsite cu intentie;

v' pe perioada cercetitii administrative, In situagia in care functionarul public cate a sdvirsit
o abatere disciplinari poate influenta cercetarea administrativ, la propunerea motivati a
comusiel de disciphni;

v in alte cazuti expres previzute de lege.

S N N S SR N

ANANA NN

In termen de 15 zile calendaristice inainte de data incetirii motivului de suspendare de drept,
dar nu mal tirziu de data luirii la cunostintd de motivul incetirii suspendirii de drept,
functionarul public este obligat si informeze In scris persoana care are competenta legali de
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numitre In functia publicd despre acest fapt. Neinformarea persoanei care are competenta legald
de numire in functia publicd atrage Incetarea de drept a raportului de serviciu al funcfionarului
public, cu exceptia cazurilor in care suspendarea se datoreaza urmatoarelor situatii:

v’ este atestat preventv; _

v se afli In concediu pentru incapacitate temporari de muncd, pe o perioadd mai mare de

o luni, in conditiile legit;

v’ caranting, in condigile legii;

v" este dispitut, iar dispatitia 2 fost constatatd prin hotirire judecitoreascd irevocabild;

v’ forfa majori;
Persoana care are competenta legali de numire in functia publicd are obligatia sd asigure, in
termen de 5 zile de la expirarea termenului de 15 zile prevazut mai sus, condifiile necesare
reludrii activititii de citre funcfionarul public.

Raportul de serviciu se suspendd la inifiativa functionarului public In urmétoarele situati:

v" concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pini la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pini la implinirea vérstel de 3 ani, in conditiile legii;

v" concediu pentru ingtijirea copilului bolnav in virsti de pinid la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap pentru afectiunile intercurente, pini la implinirea vérstei de 18 any;

v' desfisurarea unei activitifi in cadrul unor organisme sau institutii internationale, in alte
situatil decat cele previzute mai sus;

v' pentru patticipare la campania electorald;

v' pentru participarea la grevi, in condigile legii.

Pentru alte cazuri decat cele prevazute mai sus, raportul de serviciu se poate suspenda la cererea
motivati a functionatului public, penttu un interes personal legitim, pe o peroadi cuprinsi
intre o lund §1 3 ant.

Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris, cu cel putin 15 zile calendaristice
inainte de data solicitirdi suspendarii, cu excepfia participarii la greve, cand cererea de
suspendare se face cu 48 de ore Inainte de declangarea acesteia.

Suspendarea raportului de serviciu se aprobd prin act administrativ al persoanei care are
competenta numirii in funcfia publici.
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Reluarea activititii se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta legald de
numire In functia publici.

- Actul administrativ prin care se constatd, respectiv se aprobd suspendarea raportului de serviciu,
precumn si cel prin care se dispune reluarea activititii de citre funcfionarul public se comunici
Agentiel Naionale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucritoare de la data emiterii.

Pe perioada suspendirii raportului de serviciu autoritdtile si institutiile publice au obligafia s

rezerve postul aferent functiel publice. Ocuparea acestuia se face, pe o perioadd determinati, in

conditiile legii. Pe perioada suspenddrii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot
#~  inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa sau cu acordul functionarului public in cauzi.

Perioada suspendarii raporturilor de serviciu ca urmare a desemnarii unui functionar public si
desfigoare activitifi In cadrul unor misiuni diplomatice ale Romdiniei ori in cadrul unor
organistme sau institutii internafionale, respectiv a desfasurarii acesto activitati la initiativa
functionarului public, se considera vechime in functia publica.

incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act administrativ al
persoanel care are competenia legali de numire in functia publicd si are loc in urmitoarele
conditii:

v' de drept;

v' ptin acordul pirtilot, consemnat in scris;

v ptin eliberare din functia publici;

v prin destituire din funcfia publicd;

v prin demisie.

{: + Raportul de serviciu existent Inceteazd de drept:
v' la data decesului functionarului public;
v la data riméanerii irevocabile a hotiririi judecitorest de declarare a mortii funcionarului
public;
v" daci functionarul public nu mai indeplineste una dintre urmatoatele conditii:
e are cetatenia romana st domiciliul in Romania;
e are capacitate deplina de exercitiv;

e indeplineste conditiile de studiu prevazute de lege pentru functia publica.
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v" la data indeplinitii cumulative a conditiflor de varsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare;

v' ca urmare a constatitii nulitifii absolute a actului administrativ de numire in functia
publici, de la data la care nulitatea a fost constatatd prin hotirdre judecitoreasci
definitivi si irevocabils;

v" cind functionarul public a fost condamnat printr-o hotirdre judecitoreasci definitivi
pentru o fapti contra umanititii, contra statulul sau contra autorititii, de serviciu sau in
legdturd cu servicwl, care Impiedicd infiptuirea justifiel, de fals ori a unor fapte de
corupfie sau a unei nfracpum sivarsite cu intentie, care ar face-o Incompatibild cu
exercitarea functiei publice;

v ca urmare a interziceril exercitirii profesiei sau functiei, ca misuri de siguranti ori ca
pedeapsi complementard, de la data rdmanerii definitive a hotirarii judecitoresti prin
care s-a dispus interdictia;

v' la data expitirii termenului in care a fost ocupati pe perioadi determinati functia
publici.

Constatarea cazulul de Incetare de drept a raportului de serviciu se face, in termen de 5 zile
lucritoare de la intervenirea lui, prin act administrativ al persoanei care are competenta legali de
numire in funcgia publicd. Actul administrattv prin care s-a constatat Incetarea de drept a
raporturilor de serviciu se comunicad Agentiel Nationale a Functionarilor Publici, in termen de
10 zile lucritoare de la emiterea lui.

Persoana care are competenta legald de numire in functia publicd va dispune eliberarea din
functia publicd prin act administrativ, care se comunicd funcgionarului public In termen de 5 zile
lucritoare de la emitere, in urmadtoarele cazurt:

v’ autoritatea sau institufia publici si-a Incetat activitatea ori a fost mutati intr-o alti
localitate, 1ar functionarul public nu este de acord si o urmeze;

v’ autoritatea sau instituia publici isi reduce personalul ca urmare a reorganizirii activititi,
prin reducerea postului ocupat de functionarul public;

v’ ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publici ocupati de citre
functionarul public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal orl pentru
motive neintemetate, de la data rimanerii definitive s irevocabile a hotdrarii judecitoresti
prin care s-a dispus reintegrarea;

Consultanta asigurata de:

S.C. INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, nr. 6 (cu C-1 birour), judetul Arad

Tel: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezenmat document contine informatii confidentiale si este proprictatea exclusiva a societatii INTERLEGAL. Documentul se adreseaxa
aumai persoaned juridice sau autoritati publice mentionata ca destinataza, precum s reprezentantilor legali ai acesteia. In cazul in care nu
sunteti destinatanat mentionat, va aducem [a cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea saw initierea unor actuni pe baza prezentel
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz,
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v’ pentru incompetenta profesionald, in cazul obtinerii calificativului "nesatisficitor" la
evaluarea performantelor profesionale mdividuale;
v" functionarul public nu mai indeplineste conditiile specifice pentru ocupatea functiei
publice; o e o
v’ starea sinititii fizice sau/gi psihice a functionarului public, constatatd prin decizie a
organelor competente de expertizi medicald, nu i mai permite acestuta si Isi
indeplineascd atributiile corespunzitoare functiei publice detinute;
v' ca urmare 3 refuzului nelntemeiat al inaltului funcfionar public de acceptare a numirii in
functia de:
e secretar general al Guvernului si secretar general adjunct al Guvernulug;
e secretar general din ministere §i alte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale;
e prefect;
e sccretar general adjunct din ministere §i alte organe de specialitate ale
administratiel publice centrale;
e subprefect;
e inspector guvernamental.

Incetarea raporturilor de serviciu pentru motivele expuse mai sus, exceptand cazul incetarii
raporturilor de serviciu pentru incompetenta profesionala, nu sunt imputabile functionarilor
publici.

In cazul eliberiri din funcgia publicd, Primaria Comunel Beliu este obligatd si acorde
functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

fn perioada de preaviz, persoana care are competenta legali de numire in functia publici poate
acorda celul in cauzd reducerea programului de lucru, pind la 4 ore zilnic, firi afectarea
drepturilor salariale cuvenite.

Primaria Comunei Beliu are obligatia de a pune la dispozitia functionarilor publici aflati in
- - - g- P p . P .
petioada de preaviz functile publice vacante cotespunzatoare, daca incetarea raportului de

serviciu a fost determinata de unul dintre urmatoarele motive:

v’ institutia publicd isi reduce personalul ca urmare a reorganiziirii activitifii, prin reducerea
postului ocupat de functionarul public;

Consultanta asigurata de:

8.C. INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, nr. 6 {cu C-1 birouri), judetui Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informati: confidentiale si este proprietatea exclusiva a societati INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanei juridice sau autoritati publice mentonata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali ai acesteda, In cazul in care nu
suntet destinatarul mentionat, va aducem la cunosdnta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau iniderea unor actiuni pe baza prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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v’ ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in funcfia publici ocupati de citre
funcgionarul public a unui funcgionar public eliberat sau destituit nelegal or pentru
motive nelntemeiate, de la data rimanerii definitive st irevocabile a hotdrarn judecidtoresti
prin care s-a dispus reintegrarea; N _

v" functionaru] public nu mai indeplinegte conditile specifice pentru ocuparea funciei
publice;

In cazul in care nu exista posturi vacante disponibile, Primaria Comunei Beliu va solicita
Agentiel Nationale a Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista funcfilor publice
vacante. In cazul in care existi o functie publici vacanti corespunzitoare, identificati in
perioada de preaviz, funcionarul public va fi transferat In interesul serviciului sau la cerere.

Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii publice vacante la nivel
inferior.

In caz de reotganizate a instituei publice, funcfionarii publici vor fi numif in noile functi
publice sau, dupi caz, in noile compartimente in urmitoarele cazuri:

V" se modifici atributiile aferente unei functii publice mai putin de 50%;

v' sunt reduse atributiile unui compattiment;

v’ este schimbati denumirea firi modificarea in propottie de peste 50% a atdbutiilor
aferente functiei publice;

v" este schimbati structura compartimentului.

Numirea in noile functii se va face cu respectarea urmitoarelor criterit:

categotia, clasa §i, dupi caz, gradul profesional ale funcfionarului public;
Indeplinirea criteriilor specifice stabilite pentru functia publici;
pregitirea profesionald;

sd fi desfdgurat activitifi similare.

ANENENEN

In cazul in care existi mai multl functionari publici care indeplinesc cerintele postului si criteriile
necesare ocuparli acestuia, Primarta Comunei Beliu va organiza concurs pentru ocuparea
functiei vacante.

Consultanta asigurata de:

5.C. INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, ar. 6 (cu C-1 birous), judetul Arad
: Tel: +40257/281199, Fax: +40257/281198
Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a societati INTERLEGAL. Documentul se adseseaza
numai persoanei juridice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantiior legali ai acesteia. In cazul in care nu
suateti destinatazul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initieren unor actiuni pe baza prezentei
sunt strct interzise si atrag raspunderea civila si/san penala, dupa caz.
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Reducerea unui post este justificati daci atributiile aferente acestuia se modifici In proportie de
peste 50% sau daci sunt modificate conditiile specifice de ocupare a postului respectiv,
referitoare la studi.

In cazul reorganizirii activitifii prin reducerea posturilor, institutia publici nu poate infiinta
- TEo8 v A P : ’ ou P
posturi similare celor desfiintate pentru o perioadi de un an de la data reorganizirii.

Destituitea din funciia public se dispune prin act administrativ al Primarului Comunei Beliu, ca
sanctiune disciplinari aplicati pentru motive imputabile functionarului public, in urmitoarele
cazuri:
v pentru sivitsitea repetatd 2 unor abateri disciplinare sau a unei abateri disciplinare care a
avut consecinte grave;
v" daci s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public ou actioneazi
pentru incetatea acestuia Intr-un termen de 10 zile calendaristice de la data intervenirii
cazului de incompatibilitate.

Actul administrativ privind destituirea din functie se comunicd functionarului public in termen
de 5 zile lucritoare de la date emiterii. Comunicarea actului administrativ trebuie si se faci
anterior datei destituirii din functia publica.

Functionarul public poate si comunice incetarea raporturilor de serviciu prin demisie, notificatd
in scris Primarului Comunel Beliu. Demisia nu trebuie motivatd st produce efecte dupi 30 de
zile calendaristice de la Inregistrare.

La modificatea, la suspendarea §i la incetarea raportului de serviciu funcgionarul public are
indatorirea si predea lucririle §i bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitiri
atributiilor de serviciu.

La incetarea raportului de serviciu funcfionarul public isi péstreazi drepturile dobindite in
cadrul carierei, cu exceptia cazului in care raportul de serviciu a incetat din motive imputabile
acestuia.

Functionarii publici beneficiazd de drepturi din bugetul asiguririlor pentru gomaj, atunci cand
incetarea raportutilor de munca s-a produs din unul dintre urmatoarele motive:
v' ca urmare a constatirii nulititii absolute a actului administrativ de numire in funcia
publici, de la data Ja care nulitatea a fost constatatd prin hotirare judecitoreasci
definitivi g1 itevocabili;

Consultanta asigurata de:

S.C. INTERLEGAL S.R.L.
Arad, Tribunu Azente, nr. 6 (cu C-1 birousd), judetul Arad
* Tel: +40257/281199, Fax: +40257/281198
Prezentul document contine informarii confidentale si este proprictatea exclusiva a societatii INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanel juridice sau autoritatil publice mentionata ca destinatara, precum si reprezeatantilor legali ai acesteia. In cazul in care nu
suntet destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderca civila sif sau penala, dupa caz.
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v' la data expiritii termenului in care a fost ocupati pe perioadd determinati functia
publici;

v’ institutia publici si-a incetat activitatea ori a fost mutatd intr-o alti localitate, iar
functionarul public nu este de acord si o urmeze;

v’ institutia publici I5i reduce personalul ca urmare a reorganiziri activititi, prin reducerea
postului ocupat de functionarul public;

v’ functionarul public nu mai are capacitate deplina de exercitiu;

functionarul public nu mai are o stare de sidndtate corespunzitoare functiei publice

pentru care candideazi, atestatd pe bazd de examen medical de specialitate;

<

Redistribuirea functionarilor publici se face de citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici,
astfel:
v' in cadrul autorititilor sau institutillor publice din aceeasi localitate sau dintr-o localitate
aflati la o distantd de pand la 50 km de localitatea de domiciliv;
v in cadrul autorititilor sau institutiflor publice din alt judet sau aflate la o distanti mai
mare de 50 km de localitatea de domiciliy, la cererea functionarului public.

Redistribuirea functionartlor publici se face intr-o funcfle publici de aceeast categorie, clasi st
acelasi grad profesional cu funcfia publicd deginutd de functionarul public. Redistribuirea se
poate face si intr-o functie publicd inferioard vacanti, cu acordul scris al functionarului public.

Redistribuirea intr-o functie publici de conducere se face numai dacd functionarul public a
indeplinit atributii similare cu atrbutiile functie publice de pe care se efectueazi redistribuirea.

Agentia Nationali a Functionarilor Publici va asigura redistribuirea pe functii publice temporar
vacante, ca urmare a suspendirit titularuluil pe o perioadi de cel pufin o luni, a funcfionarilor
publici din corpul de rezervd care indeplinesc conditiile specifice pentru ocuparea funcpel
publice respective. In cazul in care existi mai mulfi functionari publici care fndeplinesc
conditiile specifice pentru ocuparea funcfiei publice respective, Agentia Nationali a
Functionarilor Publici organizeazi, in colaborare cu autoritatea sau mstitutia publicd in cadrul
cirela se afli funcgla publici vacantf, o testare profesionald pentru selectarea funcgonarului
public care urmeazi si fie redistribuit.

Consultanta asigurata de:

S.C. INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Trbunu Axente, nr. 6 (cu C-1 birourd), judetul Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198
Prezentul decument contine informatii confidentiale si este proprietatez exclusiva a societatii INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanei juridice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezeatantlor legali ai acesteia. In cazul in care nu
suntet! destinatarul mentionar, va aducemn la cunostinta ca dezvaluirea, copicrea, distibuirea sau initicrea unor actiuni pe baza prezeatei
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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Redistribuitea funcgionarilor publici din corpul de rezervi se dispune prin ordin al presedintelui
Agentiel Napionale a Functionarilor Publici.

in cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul public le consideri
netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instangei de contencios administrativ anularea actului
administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de serviciu, in conditiile
si termenele previzute de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificirile
ulterioare, precum g1 plata de citre institupia publici emitentd a actului administrativ a unei
despigubiri egale cu salariile indexate, majorate §1 recalculate, si cu celelalte drepturi de care ar fi
beneficiat funcfionarul public.

La solicitarea functionarului public, instanta care a constatat nulitatea actului administrativ va
dispune reintegrarea acestuia in funcia publicd deginuti.

Reguli speciale de procedura — personal contractual

Cauzele referitoare la conflictele de munca cu prvire la incheierea, executarea, modificarea,
suspendatea si incetarea contractelor individuale sau, dupa caz, colective de munca, precum si a
cerertlor privind raporturile juridice dintre partenerii sociali, stabilite potrivit Codulu Muncii,
sunt scutite de taxa judiciara de timbru st de timbrul judiciar.

Cererile referitoare la solutionarea conflictelor de munca se judeca in regim de urgenta.
Termenele de judecata nu pot fi mai mazi de 15 zile. Procedura de citare a partilor se considera
legal indeplinita daca se realizeaza cu cel putin 24 de ore mainte de termenul de judecata.

Sarcina probei in conflictele de munca revine angajatorului, acesta fiund obligat sa depuna
dovezile in apararea sa pana la prima zi de infatisare. Administrarea probelor se face cu
respectarea regimulul de urgenta, instanta fund in drept sa decada din beneficiul probe1 admise
partea care intarzie in mod nejustificat administrarea acesteia.

Hotararile pronuntate in fond sunt definitive si executori de drept. Dispozititle Codulut Muncu
referitare la aceste aspecte se completeaza cu prevederile Codului de procedura civila.

Consultanta asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, ar. 6 (cu C-1 birourd}, judetul Arad

Tel: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informatii confidentale si este proprietatea exclusiva a socictatii INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanei juridice sau autortatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali ai acesteia. In cazu in care nu
sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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3.9. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamadtiilor individuale ale functionarilor
publici si personalului contractual

Functionarii publici si salariati au dreptul st obligatia sa sesizeze nemultumirile sau
comportamentul neprincipial al altor salariati, prin adrese scrise inaintate catre conducerea
Primariei Curticl. Competenta de solutionare a sesizarilor este a primarulii Comunei Beliy,
acesta avand dreptul sa delege aceasta competenta directitlor, compartimentelor, servicitlor sau
birourilor de specialitate.

Termenul de solutionare a sesizatilor este de 10 zile, care se poate prelungt cu alte 10 zile doar
cu motive bine intemeiate, in cazurile in care sunt necesare verificari si analize mai ample. In
aceste cazutl, petitionarul va fi informat despre prelungirea trermenului de solutionare a sesizarii
depuse de catre acesta.

3.10. Comunicarea si limitele de competenta

In cadru]l Pomariei Comunel Beliu, relatiile cu mijloacele de mformare in masa se asigura de
catre functionarii publici/personalul desemnat in acest sens de catre primar, in conditiile legii.
Functionarn publici sau angajatii contractuali desemnatt sa participe la activitati sau dezbateri
publice, in calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
Primarul Comunei Beliu.

Functionari publici au dreptul de a participa la activititl sau dezbater: publice, in cazul in care nu
sunt desemnati 1 acest sens, msa doar cu obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata
nu reprezinta punctul de vedere oficial al Primariei Comunei Beliv, in cadrul careia isi desfasoara
activitatea.

3.11. Utilizarea sistemului informatic

In Primaria Comunei Beliu, accesul la Internet se face numai in interes de setviciu, fiind interzise
orice fel de activitati desfasurate in interes privat.

Consultanta asigurata de:

S.C. INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, nr. 6 (cu C-1 birous), judetul Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257 /281198

Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a socictatii INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanei juridice sau autoritati publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantiior legali ai acesteia. In cazul in care nu
sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentel
sunt strict interzise si atzag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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Achizitiile in domeniul IT {tehnica de calcul, echipamente de comunicatii si soft) se fac numai la
recomandarea tehnica a spectalistilor, respectiv in urma analizei si aprobarii conducerii institutied,
cu respectarea prevederilor legale.

In utilizarea sistemulului informatic, sunt interzise urmatoarele activitati:

v activititi de comert electronic in interes ptivat, chat-ul, vizitarea site-urilor cu caracter obscen
sau de propagandi, instigatoare la violentd sau acte de terotism, de muzicd, filme, jocuri, etc;
se permit download-uri (descircari de pe Internet) exclusiv in cazul In care fisierele
descarcate sunt necesare activitifit din cadrul instirugiel.

v’ Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, in cazurile
in care abonarea implici primirea permanentd a unui volum mare de scrisorl prin posta
electronicd. Rispunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilot vizitate,
timpul de acces, informatia descircatd si adresa de IP fiilnd monitotizate.

v' Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe portalul
Primdriel, cu exceptia prezentirii oportunititilor, aspectelor culturale sau economice locale.

v Este interzis accesul neautorizat In spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele publice din
retea, folosirea altor conturi decit cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor in
mod neautorizat din retea.

v' Este interzisi interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul prin demontarea acesteia,
asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice. Este interzisd
modificarea si/sau stergerea fisietelor sursd si interventia asupra bazelor de date altfel decit
prin progtamele implementate. Pentru orice incident informatic se solicitd interventia
persoanelor competente §1 abilitate ce vor analiza si adopta misuri de remediere. Dupi caz,
solutionarea constd in interventie post-garantie, interventie furnizor in intervalul de garange
sau service externalizat;

v' Este interzisi difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelot de acces, precum si a altor date
cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a regelei de
calculatoare sau a postel electronice oticaror persoane neautotizate, din cadrul sau din
exeteriorul Primariei Comunei Beliu.

Utilizatorii sistemulul informatic din cadrul Primariei Comunei Beliu au urmatoarele obligatii:

v’ Personalul responsabil pentru publicatea pe Intetnet a datelor, imaginilor si informatiilor
referitoare la activitatea Primariei si Consiliului Local Curtici vor solicita, in vederea publicasii
acestora, aprobarea scrisi a celor in drept §i autorizati in acest sens. Rispunderea pentru

Consultanta asigurata de:

S$.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Trbunu Axente, nr. 6 {(cu C-1 birour), judetul Arad
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corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul proptiu sau prin participirile la
licitagiile electronice revine proprietarului informatiet st nu operatorului sau realizatorului.

v" Fiecare compartiment din cadrul aparatului proptiu de specialitate al Primarului Comunei
Beliu sau institutie din subordinea Constliului Local Curtici care furnizeazd date in scopul
publicarii acestora pe Internet este obligat sa Intocmeascd un dosar, organizat cronologic, cu
paginile web realizate, tiparite dupi publicare pe suport de hartie;

v" Utilizatorii retelei informatice a Primariei Comunei Beliu sunt obligati sa respecte misurile de
secutitate privitoare la contul de acces, parola, drepturile partajate in sistemul de acces la
resurse sila Internet. Modificarea acestora se face numai cu aprobarea Primarului Comunei
Bel.

v" Comunicarea oficiala prin adresi electronici, tip nota intern, se face numai cu acordul scris
al persoanelor cu functii de conducere, urmand aceeasi procedura ca si in cazul notelor
Interne transmise pe suport de hirtie, urma pistrindu-se la emitent.

v" Utllizatorii au obligatia de a folosi sistemele de calcul numai penttu si in interesul setviciului,
atit in tmpul orelor de program cit si in afara acestwia. Este cu desavirsire interzisd
instalarea sau copierea altor programe decit cele care au fost instalate inigial pe sistemele de
calcul din patrimoniul Primariel Comunei Beliu.

v" Utilizatorii sistemului informatic au obligatia de a asigura datele/documentele impottiva unot
pierderi accidentale. In acest sens, datele se salveazd periodic pe CD-uri. Documentele
sedintelor de consiliu, dispozitile de primar si alte documente indicate de conducerea
Primiriel Comunet Beliu vor fi salvate dupa fiecare sedingi, respectiv dupi ce sunt elaborate
s1 aprobate, in retea, si, semestrial, pe CD. '

v" Tot utilizatorii sistemului informatic au obligatia sa tespectate normele de protectia muncii
la folosirea tehnicii sub tensiune, precum si sa foloseasca numai mufele st cablurile 1zolate
otiginale, firi a efectua niciun fel de improvizatii sau modificari neautorizate.

Rispunderea pentru modul de utilizare al sistemului de calcul din dotare ca si pentru modul de

utilizare a retelei interne, a Internetulut si a postei electronice (unde este cazul), este in sarcina

personala a fiecarul utilizator in parte.

Consultanta asigurata de:
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sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initierea unor activni pe baxa prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderca civila si/sau penala, dupa caz.

<0¢



PRIMARIA COMUNEI BELIU
localitatea Beli, strada Principala, nr. 632, judetu] Arad

Standarde de control intern/managerial Editia: 1
Nr. de exemplare:
Anexa nr. 3 — Regulamentul de Ordine Intericara al Revizia: 0
Primariei Comunei Beliu Nr. de exemplare:
Exemplar nr.

3.12. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul Primariei Comunei
Beliu

Primaria Comunei Beliu are obligatia de a respecta regulile prvind protectta, igiena si securitatea
in munca st de a lua toate masurile necesare pentru protejarea vietil s1 sanatati angajatilor
conform prevedetilor Legii 319/2006, actualizata.

Obligatile salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca nu pot aduce atingere
responsabilitatii primariel. Primaria Comunei Beliu va lua masurile necesate pentru a asigura
securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca, inclusiv pentru activitatile
de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si punerea in aplicare a
organizatil protectiel muncii st mijloacelor necesare acesteia.

Masurile privind securitatea, sanatatea s igiena in munca nu trebuie sa comporte in nicio situatie
obligatii financiare pentru salariat.

Angajatorul are urmatoarele obligatit:

v’ sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuatea lucratorilor, adaptate naturii activitatilor si marimii intreprindetii si/sau
unitatit, tinand seama de alte persoane prezente;

v" sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste
primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompier;

v' sa infotmeze, cat mai curand posibil, toti lucratorii care sunt sau pot fi expusi unui
pericol grav si iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre
masurile luate oti care trebuie sa fie luate pentru protectia lor;

v sa ia masud si sa furnize instructiuni pentru a da lucratorilor posibilitatea sa opreasca
lucrul si/sau sa paraseasca imediat locul de munca st sa se indrepte spre o zona sigura, in
caz de pericol grav si iminent;

v" sa nu impuna lucratorilor reluarea lucrului in situatia in care inca exista un pericol grav si
iminent, m afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate;

v sa realizeze si sa fie in posesia unei evaluari a riscurilor pentru securitatea si sanatatea in
munca, inclustv pentru acele grupurt sensibile la riscuri specifice;

v’ sa decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra
echipamentulul de protectie care trebuie utilizat;

Consultanta asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.

Agad, Tribunu Axente, nr. 6 (cu C-1 birous), judetul Arad
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v sa tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmate o incapacitate de munca mai
mare de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bollor profesionale, a incidentelor
periculoase, precum si a accidentelor de munca;

v" sa elaboreze pentru autoritatile competente si in conformitate cu reglementarile legale
rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucratorii sai.

De asemenea, in vederea asiguraril conditillor de securitate si sanatate in munca si pentru
prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorii au urmatoarele obligatii:

v sa adopte, din faza de cercetare, profectate si executie a constructiilor, a echipamentelor
de munca, precum si de elaborare a tehnologilor de fabricatie, soluti conforme
prevederior legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca, prin a Caror
aplicare sa fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire
profesionala a lucratorilor;

v' sa intocmeasca un plan de prevenite si protectie compus din masuti tehnice, sanitare,
organizatorice si de -alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice
corespunzator conditiilor de munca specifice unitati;

v' sa obtina autorizatia de functionare din punctul de vedere al secutitatii si sanatatii in
munca, inainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

v’ sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniul securitatil s1 sanatatii in munca, corespunzator functiillor exercitate;

v" sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau
aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinand seama de
particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;

v' sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
domeniul securitatii si sapatatli in munca, prin lucratoril desemnati, prin proptia
competenta sau prin servicii externe;

v sa ia masur pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor,
cum ar f1 afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sanatatea i munca;

v’ sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la
care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de
protectie necesare;

v’ sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia
specifica;

Consultanta asigurata de:
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v sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii

psthologice a aptitudinilor, corespund sarcinit de munca pe care urmeaza sa 0 execute sl

sa asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior

angajarii; | | L

sa tina evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor st dispozitivelor de protectie,

a aparaturii de masura si control, precum si a instalatilor de captare, retinere si

neutralizare a substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

v sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectuarii cetcetatii evenimentelor;

v’ sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de
control s1 al cercetarii evenimentelor;

v" sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii cate sa patticipe la
efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;

v sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mottal sau colectiv,

in afara de cazurile in care mentinerea acestel start ar genera alte accidente or1 ar periclita

viata accidentatilor si a altor persoane;

sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor;

sa asigure echipamente individuale de protectie;

sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al

plerderii calitatilor de protecte.

NN

ANRNEN

Angajatorul trebuie sa organizeze unul sau mal multe servicii interne de prevenite sl protectie.

In cazul in care lucratorl desemmnati, serviciile interne de prevenire si protectie nu au capacitatile
si aptitudinile necesare pentru efectuarea tuturor activitatlor de prevenire si protectie,
angajatorul trebuie sa apeleze la servicii externe pentru acele activitati de prevenire si protectie
pe care nu le poate desfasura cu personalul propriu.

Alimentatia de protectie se acorda in mod obligatoriu si gratuit de catre angajatorl persoanelor
care lucreaza in conditil de munca ce impun acest lucru si se stabileste prin contractul colectiv
de munca si/sau contractul individual de munca.

Supravegherea sanatatii

Consultanta asigurata de:

S.C. INTERLEGAL S.R.L.
Arad, Tribunu Axente, or. 6 {ca C-1 birour), juderul Arad
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sunteti destinatarul mentonat, va aducem i cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentei
sunt strict interzise st atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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Masurile prin care se asigura supravegherea corespunzatoare a sanatatii lucratorilor in functie de
riscurile privind securitatea si sanatatea In munca se stabilesc potrivit reglementarilor legale.
Supravegherea sanatatii angajatilor Primariei Comunei Beliu este asigurata prin medicii de
medicina a muncii,

Grupuri de angajati sensibile la riscuri

Grupurile sensibile la riscuri specifice, cum ar fi: femeile gravide, lehuzele sau femeile care
alapteaza, tinerii, precum si persoanele cu dizabilitati, trebuie protejate impotriva peticolelor
care le afecteaza in mod specific.

Angajatorii au obligatia sa amenajeze locurile de munca tinand seama de prezenta grupurilor
sensibile la riscurl specifice.

Accidentul de munca

Prin accident de munci se Intelege vitimarea violentd a organismului, precum si intoxicagia
acutd profesionald, care are loc in timpul procesului de munci, indiferent de natura juridicd a
contractului, raportulul de munci si care provoacd incapacitate temporari de muncd de cel
putin 3 zile, mvaliditate sau deces.

Este accident de munci:

- accidentul suferit de salariati, practicanti, studentfi, pe timpul activititii in cadrul Primariei
Comunei Beliu;

- accidentul suferit de orice persoand ca urmare a acfiunii intreprinse din propria inifiativd
pentru prevenirea sau inliturarea unui pericol care ameningd avutul public sau pentru salvarea
de viefl omenesti;

- accidentul cauzat de activitifi care nu au legiturd cu procesul muncii, daci are loc la sediul
Primiriei Comunei Beliu, od in alt loc de munci organizat de acestea in timpul programului de
munci §1 nu se datoreazd culpel exclusive a accidentatulud.

Accidentele vor fi raportate Primarului Comunei Beliu in vederea cercetiirit cauzelor i stabilirii
persoanelor vinovate. Rezultatul cercetirii se consemneazi Intr-un proces verbal care va stabili:

Consultanta asigurata de:
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- cauzele si Imprejurdrile In care a avut loc accidentul;

- prevederile din normele de protectie a muncii care nu au fost respectate;
- persoanele rispunzitoare;

- sanctiunile aplicabile; _

- mésuri ce se impun a fi lnate pe viitor pentru preintimpinarea lor.

Organizarea activitatilor de prevenire si protectie

Organizatea activitatilor de prevenire si protectie se face cu respectarea prevederilor Legii nr.
319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca.

In vederea asigurarii conditilor de securitate si sanatate in munca sl pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorii au urmatoarele obligatii:

a). sa adopte, din faza de cercetare, prolectare si executie a constructitlor, a echipamentelor de
munca, precumn si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor legale
in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca, prin a caror aplicare sa fie eliminate sau
diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionala a lucratorilor;

b). sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice cotespunzator
conditiilor de munca specifice unitati;

¢). sa obtina autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in munca,
mnainte de inceperea oricarel activitati, conform prevederilor legale;

d). sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniul secutitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

e). sa claboreze instructiuni propsdi, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau

aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinand seama de particulatitatile
activitatlor si ale Jocurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;

Consultanta asigurata de:
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f). sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, prin lucratorii desemnati, prin propria competenta sau
prin servicii externe;

g). sa ia masuti pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor, cum
ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sanatatea in munca;

h). sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie
necesare;
i). sa ia masuti pentru autorizarea exercitarii mesetiilor si a profesiilor prevazute de legislatia
specifica;

j). sa angajeze numai persoane care, In urma examenului medical si, dupa caz, a testarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa O execute si sa
asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

k). sa tina evidenta zonelor cu risc tidicat si specific prevazute la art. 7 alin. (4) lit. €) din Legea
nr. 319/2006;

1). sa asigure functionarea permanenta sl corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control, precum si a instalatilor de captare, retinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

m). sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectuarii cercetatii evenimentelor;

n). sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prlejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

0). sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sa participe la efectuarea
controlulut sau la cercetarea evenimentelor;

Consultanta asigorata de:
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p). sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afara de cazurile in care mentinerea acestel stari ar genera alte accidente ot ar periclita viata
accidentatilor st a altor persoane;

q). sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor;
t). sa asigure echipamente individuale de protectie;

s). sa acorde obligatoriu echipament individual de protectic nou, in cazul degradarii sau al
pierderii calitatilor de protectie.

Activitatile de prevenire si protectie din cadrul Primariei Comunei Belu sunt urmatoarele:

1. identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de
munca, respectlv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/ echipamente de munca si
mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

2. elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
3. elaborarea de instructiuni proptii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale
unitatil/intreprinderii, precum si ale locutilor de munca/postarilor de lucru, si difuzarea acestora
in intreprindere si/sau unitate numai dupa ce au fost aprobate de catre angajator;

4. propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin
lucratorilor, corespunzator functilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;

5. verificarea insusirii si aplicarii de catre totl luctatorii a masurilor prevazute in planul de
prevenite si protectie, a instructiunilor propril, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le
revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca stabilite prin fisa postului;

6. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

7. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruiri
adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile propril, asigurarea informarii si instruiri
lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca st verificarea insusiril si aplicarii de catre
lucratod a informatitlor primite;

8. elaborarea programului de instruite-testare la nivelul intreprinderii si/sau unitati;

Consultanta asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tzibunu Axente, nr. 6 (cu C-1 birourd}, judetul Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informatii confidentiale si este propsietatea exclusiva a societatii INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanel juridice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali ai acesteia. In cazul in care nu
sunteti destinatarui mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentei
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/san penala, dupa caz,
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9. asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si asigurarea ca tot
lucratori sa fie instruitt pentru aplicarea lui;

10. evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

11. stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate sl sanatate 1n munca, stabilirea
tipului de semmnalizate necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.
971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de
muncy;

12, evidenta meseriilor si a profestilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autotrizarea exercitarii lot;

13. evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

14. evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

15. monitorizarea functionaril sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si
control, precum si a mstalatillor de ventilare sau a altor mnstalatn pentru controlul noxelor in
mediul de munca;

16. verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum si a sistemelor de siguranta;

17. efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a angajatorului
asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

18. evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente,
conform prevederilor din Hotararea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cernntele minime de
securitate si sanatate pentru utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;
19. identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere sl ntocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevedetilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime
de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de
protectie la locul de munca;

20. urmarirea intretinerii, manipularit si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuiri lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de
Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006;

21, paruciparea la cercetarea evenimentelor;

Consultantz asigurata de:

8.C. INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, nr. 6 (cu C-1 birourd), judetul Arad
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sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initicrea unor actiuni pe baza prezentei
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22. mtocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177 din Metodologia
din 11 octombrie 2006 de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr.
319/2006;

23. elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din intreprindere
si/sau unitate;

24. urmarirea realizarti masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cetcetarii evenimentelor;

25. colaboratrea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;
26. colaborarea cu lucratorii desemmnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatott,
in situatia in care mal multi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca;

27. urmarirea actualizarit planului de avertizare, a planulut de protectie si prevenire si a planului
de evacuare;

28. propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratoti, pe criteriul indeplinirii obligatiilor st
atributilor in domeniul securitatii si sanatatit in munca;

29. propunerea de clauze privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea contractelor de
prestari de servict cu altl angajatort, inclusiv la cele incheiate cu angajatort straini;

30. intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

31. evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, asigurarea/urmarirea ca vetificarile si/sau
incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate la imp s1 de catre persoane
competente ot alte activitatl necesare, potrvit prevedenlor Hotaram Guvernului nr. 1.058/2006
privind cerntele minime pentru imbunatatirea securitatit si protectia sanatatii Jucratorilor care pot
fi expust unui potential risc datorat atmosferelor explozive;

32. alte actvitati necesare/ specifice asigurarii securitatil si sanatatii lucratorilor la locul de munca.

Nerespectarea de citre salatiai §i practicanti a2 normelor de protectie a munci atrage
raspunderea disciplinari, administrativd, materiald, civild sau penald dupd caz, potrivit legii.

3.10. Accesul in institutie

Accesul in Primaria Comunei Beliu se realizeaza astfel:
Accesul in sediul Primariel Comunei Beliu se realizeaza astfel:
- pentru personalul propriu, pe baza de legitimatie;

Consultanta asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, nz. 6 (cu C-1 birourd}, judetul Arad

Tel:: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informati confidentiale si este proprietatea exclusiva a societatii INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanei juridice sau autoritati publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentandlor legali af acesteia. In cazul in care au
sunted destinatarul mentionat, va aducern la cunostinta ca dezvaluirea, copierca, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentel
sunt strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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- pentru personalul din afara institutiel, venit in interes de serviciu, pe baza buletinului de
identitate sau a legitimatiei de serviciu;

- pentru reprezentantii presei, numai cu acordul Primarului care va nominaliza in mod explicit
locutile in cate se poate filma sau persoanele carora li se pot lua interviuri, cu respectarea
drepturilor aplicabile in materie. Pentru aceasta, anterior, reprezentatii mass-media vor face
demersuri scrise sau verbale in vederea obtinerii acordului de principiu;

- persoanele care solicita acces la cabinetul primarului, viceprimaruhd si/sau secretarului
Comunei Beliu 1n afara programului de audienta, vor fi insotitl atat la intrarea cat si la iesirea din
mstitutie de catre functionarul public responsabil pentru relatile cu publicul;

- accesul personalului Primariei Comunei Beliu in institutie dupz orele de program se realizeaza
doar pe baza unei note de solicitare aprobata in scris de catre superiorul ierarhic al solicitantulud.
Nota de solicitare trebie sa contina motivul pentru care se solicita aprobarea accesului in
mnstitutie dupa orele de program, precum st numarul de ore care va fi petrecut in incinta.

In tmpul programului de lucru, iesirea din incinta Primariei Comunei Beliu se poate face:

a) pe baza unui bilet de vole semnat de conducerea unitatii/supetiorul ierarhic in cazul unor
probleme cu caracter personal;

Angajatii unitatii care solicita bilete de voie vor incunostinta conducerea despre aceste aspecte
cu cel putin 1 zi inainte de absenta lor, exceptie facand situatille neprevazute sau cele in care
absenta nu se datoreaza culpel angajatului.

Biletele de voie se vor centraliza de catre sefii de compartimente, care, lunat, le vor inainta
Compartmentului de Resurse Umane in vederea realizatii pontajelor lunare. Se va tine evidenta
lor pentru acordarea drepturilor salariale lunare ce le revin angajatilor.

b) pe baza unut ordin de deplasare in cazul unor probleme de serviciu.

Evidenta deplasarilor pe teren ale angajatilor se va tine imtr-un registru care va include numele
angajatului care efectueaza deplasarea in interes de serviciu, dara si ora plecarii, ora intoarceri,
locatia punctului de interes si scopul deplasarii. Acest registru se pastreaza la intrarea in Primaria
Comunei1 Beliu.

Consultanta asigurata de:

S.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axenre, nr. 6 {cu C-1 birour), juderul Arad

Tel.: +40257/281199, Fax: +40257/281198

Prezentul document contine informasi confidentiale si este propretatea exclusiva a societati INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanei juridice sau autoritatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali ai acesteia. In cazul in care nu
sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, disiribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezentel
surit strict interzise si atrag raspunderea civila si/sau penata, dupa caz.
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IV. Dispozitii finale

Fumatul este permis numai in locurile special amenajate. In acest sens, conducerea Primariet
Comunei Beliu va amenaja locurt speciale pentru fumat.

Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu se face in conformitate cu
prevedetile art. 49. si utmatoatele din Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici,
republicata, in ceea ce priveste personalul incadrat in functie publica, respectiv prevederile art.
41 — art. 81 din Codul Muncii, republicat, 1 ceea ce priveste personalul contractual din Primaria
Comunei Bel.

Respectarea prevederilor prezentului Regulament este obligatorie pentru toti angajatit Primariel
Comunet Beliu. Acesta poate fi modificat sau completat, ont de cate on necesitatile legale de
organizare, functionare si disciplina muncii in institutie le cer.

Personalul incadrat la nivelul Primariei Comunei Beliu va lua la cunostinta, sub semnatura, de
continutul prezentula act.

Aceasta se va completa ulterior cu totalitatea Notelor interne /Deciziilor/ Dispoziﬁjlor/ Procedurior
Interne emise/ aprobate de catre conducerea primariei.

In cazul in care acestea vor ajunge la un numar considerabil, urmeaza a se proceda la includerea lor in
Regulament si adaptarea acestuia in consecinta.

Prezentul act se raporteaza la legislatia specifica administratiei publice aplicabila la momentul
intocmirit lui si urmeaza a fi adaptat/interpretat ulterior in functie de modificarile ce intervin.

Regulamentul de Ordine Interioara poate fi modificat sau completat, ori de cate ofi necesitatile
legale de organizare, functionare si disciplina muncii in primarie le impun.

Consultanta asigurata de:

8.C.INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, ir. 6 {cu C-1 birourd), judetul Arad

Tel.: +403257/281199, Fax: +40257/281198
Prezentul document contine informatii confidentiale si este proprietatea exclusiva a socictatii INTERLEGAL. Documentul se adreseaza
numai persoanei juridice san autoritatii publice mentionata ca destinatara, precumn si reprezentantilor legali ai acesteia. Tn cazul in care nu
sunteti destinatarul mentionat, va aducem la cunostinta ca dezvaluirea, copierea, distribuirea sau initierea unor actuni pe baza prezentei

suat strict interzise $i atrag raspunderea civila si/sau penala, dupa caz.
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LISTA DE DIFUZARE
Persoanele Ia”care se difuzeaza editia/revizia din cadrul editiei:
Scopul  Copia nr. . . Nume si Data - vy
| difuzarii | Compartiment Functia prenume primisii Semniturs
0 1 1 [ 2] 3 4 5 5 6 7
Aprobar ; . .
1. disl_)tribuirz Ptimar Prirnar Tica Pavel
% Consilier local Barna Nicolae
‘ Consiliul Local | )
2, |Aprobare Beliu 2 Consilier local B(l'l)zi];i)in
Consilier local Ciucur Flore j i
i Consilier local Dragos Florin 2 ;
Consilier local Flestea A.maha
! Severing
: Consilier local Gligor .
Constantin
% Consilier local | Hent loan l
' Consilier local Mihoc foan
f § Consilier local ;5 Mot Viorel g
: f Consilier local § Popviciu Pavel f
. | Sebastian i
[ Consilier local | Nicoleta Elena |
: Consilier local g Tolea Ionel |
3. Infonnareé E Secretar Secretar Birau Ana-Maria }
! Primar Tica Pavel |
4. | Aplicare Primar Consilier personal |Freisinger Elena
[primar (contractual) Leonora
Sef Birou
5 Aplicare Birou Financiar- Fiananciar Milian Radu
o Apue Contabilitate contabilitate, Constantin
Administrativ

Consultanta asigurata de:

5.C. INTERLEGAL S.R.L.

Arad, Tribunu Axente, ar. 6 (cu C-1 birouri), judetul Arad
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Prezentul document contme informati confidentiale i este proprictatea exclusiva a societatit INTERLEGAL. Documentul se adreseaza numai
persoaned jurdice sau autodtatii publice mentionata ca destinatara, precum si reprezentantilor legali ai acesteia. In cazul in care nu sunted
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_ Compartiment Inspector principal | Jancu Nicoleta
6. | Aplicare Buget i
Contabilitate
Inspector principal | Rus Ramona
Compartiment |Inspector principal | Tica Delia
6. | Aplicare Taxe si Impozite '
Locale Referent asistent | Anta Gheorghe
7. Apﬁcare sz! P@iﬁ;ﬁ_\?l Guard (contractual)]  Toth Sonia
8. | Aplicare Coripa%'ument Consilier debutant | Lup Teodor
gricol
Compartiment
APL. Jurdicsi | Consilier juridic | Horhat-Coras
Contencios. Stare (contractual) Emanuel
Civila
Comaprtiment
Asistenta Sociala. o .
, . Consilier (asistenta | Fletes Andreea
9. | Aplicare Autoritate iala) deburant Sor
Tutelara, socialz) debutan orina
Asistenta
Personala
. Compartiment ! Cheta Nicolae
10. | Aplicare SVSU Sef SVSU f Tulian
T Compartiment Bibliotecar . .
11. | Aplicare Cultura (conteactual) Mihoc P§131da
| Tehnicican
constructor Ratiu Doru
Compartiment (contractual)
12, | Aplicare Gospodatire Muncitor Palen Adelin
Comunala (contractual)
Muncitor Bulza Adran
(contractual)

ourata de:

Consultanta asi

S.C. INTERLEGAL S.R.1.,
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destinatarul mentionat, va aducen: la cunostnta ea dezvaluiren, copletea, distribuirea sau initierea unor actiuni pe baza prezented sunt strict
interzise si ateag raspundere civilz si/sau penala, dupa caz.
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(Cﬁlt?;ég;) Zau-Bolog Ioan
PR Compartiment Magazioner/Casier
3. | Aplicare _ Autofinantate (contractual) = | T'oth Andrei
Sing topomettist Damoc
(contractual) Octavian
Compartiment
Administratie
14. |Evidenti Pubhcg Lorjala. Secretar Birau Ana-Maria
Juridic si
Contencios, Stare
Civila
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilot:
Editia/revizia Componenta Data la care se aplica
in cadrul ] pon Modalitatea reviziei | prevederile editiei/reviziei
editiei revizuita editiei
0 1 2 3 4

Editia I

Rewvizia 1

Revizia 2

Revizia 3

FEdira 11

Revizia 1

Revizia 2

Revizia 3
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