ROMANIA
JUDETUL GORJ

PRIMARUL COMUNEI ARCANI

DISPOZITIA

nr.33 din 12.02.2025

privind aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Arcani,
Judetul Gorj

Analizénd temeiurile juridice, respectiv:

a)legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
Ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

b) Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificirile si completdrile ulterioare;
€) OUG nr. 57/2019 privind Codul administratiy;

d) Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitétilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si combaterea coruptiei,
cu modificarile si completrile uiterioare;

e) Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;
f) Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificirile si completdrile ulterioare;

g) Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munci si boli profesionale, cu
modificdrile si completirile ulterioare:

h) Legea nr. 360/203 privind sistemul public de pensii;

i) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femeij si barbati, republicats, cu modificarile si
completarile ulterioare;

J) OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

k) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, republicats, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

) HG nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare - republicare;

m) Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicats;

n) Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 al Secretariatului General al Guvernului, privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

0) OG 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicats, cu
modificarile si completérile ulterioare;

p) alte acte normative specifice aplicabile functionarilor publici si personalului contractual;

Tinand cont de:



in temeiul prevederilor art. 196 alin. (1) lit. b} din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completsrile ulterioare,

PRIMARUL COMUNEI ARCAN|

emite urmatoarea dispozitje:

Art.1 Se aprobs Regulamentul intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Arcani, judetul
Gorj, conform anexei nr.1 Ia prezenta dispozitie.

Art. 2 Prezentul Regulament se aduce Ia cunostinta functionarilor publici si a personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului comunei Arcani, judetul Gorj, sub semnatura,

Art. 3 La data emiterii prezentei dispozitii isi inceteaz aplicabilitatea prevederile dispozitiei nr.
88/28.08.2019.

Art. 4 Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se insarcineazs secretarul general,

Art.5 Prezenta dispozitie se comunics, in termenul previzut de reglementarile legale in vigoare, Institutiei
Prefectului - Judetul Gorj, in vederea exercitirii controlului de legalitate.

Art.6 (1) Prezenta dispozitie poate fi contestats in termenul legal de la comunicare |3 Primarul Comunei
Arcani, Judetul Gorj.

(2)1n cazul in care persoana in cauzj este nemultumitd de modul de solutionare a contestatiei,
poate contesta dispozitia la Tribunaly] Gorj - Sectia de contencios administrativ si fiscal, in conformitate
Cu prevederile Legii nr.554/2004 privind contenciosul administratiy.

PRIMARUL COMUNE| ARCAN] CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE:
Aristica-Daniel COICULESCU SECRETARUL GENERAL AL COMUNE| ARCANI
Jeni-Marina MIRIZESCU
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Anexa la Dispozitia nr. 33/12.02.2025

REGULAMENTUL INTERN
al aparatului de Specialitate al primaruluj comunei Arcani, judetul Gorj

TITLUL 1 - Dispozitii generale
Art. 1 Obiectul prezentului Regulament

Prezentul Regulament Intern, aprobat in temeiu] art. 241 — 246 din Codul Muncii, cuprinde politica de
disciplini si organizare, sinitate $i securitate a muncii, obligatiile i drepturile angajatorului si ale
salariatilor Comunej Arcani, judeful Gorj.

acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentu] general privind protectia
datelor);

* Legeanr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;
* OUGnr. 57/2019 privind Codul administrativ;

® Legeanr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;

® Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cy modificarile si completarile
ulterioare;

® Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

® Legeanr. 360/203 privind sistemul public de pensii;

* Legea nr. 2022002 privind egalitatea de sanse intre femei g bérbati, republicati, cy
modificérile §i completirile ulterioare;

* OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificirile si
completérile ulterioare;

* Legea nr. 544/200] privind liberul acces la informatiile de interes public, republicats, cu
modificarile si completirile ulterioare;

* HG nr. 250/1992 privind concediul de odihng s1 alte concedii ale salariatilor din administratia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unittile bugetare — republicare,
completati cu:

® Legeanr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicaty;

¢ Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 al Secretariatulyj General al Guvernului, privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

* OG 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati,
cu modificarile si completarile ulterioare;

® alte acte normative specifice aplicabile functionarilor publici si personalului contractual.



Art. 2 Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
salariafilor, care sunt previzute in alte acte normative, care privesc raporturile de munci si de
disciplind a muncii, aplicabile in administratia publici local.

Art. 3 Aplicabilitatea

(1) Prevederile prezentului Regulament Intern se aplicd tuturor functionarilor publici si angajatilor cu
contract individual de munci din cadrul structurii functionale definite prin lege si denumite Primiria
comunei Arcani, judetul Gorj, precum si din cadrul serviciilor fard personalitate juridica coordonate si
conduse de primarul comunei, indiferent de durata raporturilor de serviciu sau a contractului de munci
sau de modalitatile in care este prestata munca, avénd caracter obligatoriu, necunoagterea prevederilor
regulamentului nefiind opozabili in raporturile de munci sau de serviciu.

(2) Prevederile prezentului Regulament se aplica inclusiv functionarilor publici debutanti si salariatilor
aflati in perioada de proba.

Art. 4 Aplicabilitatea in cazul delegirilor si detasirilor

(1) Obligativitatea respectrii prevederilor Regulamentului revine functionarilor publici sau
salariatilor detagati de la alti angajatori, pentru a presta munci in cadrul Primiriei Comunei Arcani,
judetul Gorj, pe perioada detagérii.

(2) Persoanclor delegate care presteazi munca in cadrul Primariei Comunei Arcani, Judetul Gorj, le
revine obligatia de a respecta, pe l4ngd normele de disciplina stabilite de citre angajatorul acestora si
normele prezentului Regulament Intern .

Titlul IT
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci,
in cadrul Primiriei comunei Arcani, judetul Gorj
Capitolul I — Reguli generale

Art. 5 (1) Angajatorul este obligat si ia toate misurile necesare pentru protejarea vietii si sinatatii
salariatilor si s asigure securitatea §1 sinatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(2) Angajatorul asigura planificarea, organizarea §i mijloacele necesare activitdtii de prevenire si
protectie in cadrul organizatiei.

Art. 6 Orice persoani poate fi angajatd in munci sau numitd in functie numai pe baza unei adeverinte
medicale, care mentioneaza faptul ci cel in cauza este apt pentru prestarea activitatii respective.

Art. 7 Conducerea institutiei asigura amenajarea si dotarea corespunzatoare a fiecirui loc de munci cu
mobilier, materiale, rechizite i aparatura necesara.

Art. 8 Conducerea comunei Arcani, Judetul Gorj are obligatia sa asigure salariatilor conditii normale
de munci §i igiend, de naturi si le ocroteasca sanatatea si integritatea fizici si psihici. In cazul
deplasérilor in interesul serviciului, angajatii au dreptul si foloseasci maginile institutiei, cu conditia
sd detina permis de conducere corespunzator §i sd aibi figa de aptitudini completatd cu specificatiile
respective.

Art. 9 (1) Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii in baza
contactului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale sunt obligatorii pentru toti salariatii.

(2) Unitatea va facilita salariatilor efectuarea anuali a unui control medical general, altul decat cel
prevazut Ja alin. (1).

(3) Costurile generate de efectuarea controalelor medicale prevazute la alin. (1) si (2) se vor suporta de
catre unitate.

@) In situatii deosebite, salariatii pot beneficia de ajutoare de urgenti pentru acoperirea partiald sau
integrala a costurilor generate de efectuarea unor tfratamente sau interventii medicale.

Art. 10 Functionarilor publici li se poate aproba, in mod exceptional, pentru motive de sandtate,
schimbarea compartimentului in care isi desfasoard activitatea, daci existi o functie publica
corespunzatoare vacants, daca functionarul public in cauzi este apt profesional si indeplineasca noile
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atributii care 1i revin si dacd certificatul medical indics in mod obligatoriu schimbarea locului de
munca.

Art. 11 In cazul concediilor medicale, persoana in cauzi va anunfa institutia in 48 de ore de 1a data
producerii evenimentului in ceea ce priveste starea sa de sanitate,

Art. 12 La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de munci cat si asupra
prevederilor prezentului Regulament,

Art. 13 Salariatii vor anunfa imediat conducerea despre aparitia unor situatii care modifici securitatea
locului de munci sau pot afecta starea lor de sanitate,

o Nt A

Art. 15 Instruirea salariatilor in domeniul securitatii §i sanatitii in munci se face la angajare, in cadrul
instructajului general de citre personalul desemnat in acest sens, iar periodic, de citre seful
compartimentului si la schimbarea locului de muncs, de citre seful noului compartiment.

Art. 16 Salariatii sunt obligati s isi Insuseasci si si respecte normele de protectie a muncii si de
prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 17 Salariatii sunt obligati si acorde primul ajutor, in caz de accidente de muncd, celor accidentati.

Art. 18 Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrag
raspunderea disciplinara, administrativa, materiald, civild sau penali, dupa caz, potrivit legii.

sens, constituie abatere disciplinari si se sanctioneaza disciplinar, patrimonial, contraventional sau
penal dupi caz.

Art. 20 Pentru protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor de
munca, se vor respecta prevederile OUG nr. 96 / 2003 privind protectia maternititii la locurile de
muncé si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri sociale,

Art. 21 Moduri de organizare a activitatilor de prevenire $i protectie, precum si protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cy caracter personal i privind libera circulatie a acestor
date

(1) Organizarea activittilor de prevenire si protectie este realizati de citre angajator, in urmatoarele
moduri:

a) prin asumarea, de citre angajator, a atributiilor pentru realizarea misurilor previzute de lege;

b) prin desemnarea unuia sau maj multor lucratori pentru a se ocupa de activitifile de prevenire si
protectie;

©) prin infiintarea unui serviciy intern de prevenire s1 protectie;
d) prin apelarea la servicii externe de prevenire si protectie.

(2) Protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date se realizeazi prin:

a) monitorizarea respectirii prevederilor Regulamentuluj (UE) 679/2016, a altor dispozitii de drept al
Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor comunei Arcani, judetul Gorj, in

auditurile aferente;

¢) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor gi
monitorizarea functionirij acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;

d) cooperarea cu autoritatea de Supraveghere - Autoritatea Nationali de Supraveghere a Prelucririi
Datelor cu Caracter Personal;



€) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabild, mentionati la articolul 36 din Regulamentul (UE)
679/2016, precum si, daci este cazul, consultarea cu privire la orice alti chestiune;

(3) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sanatatii $i securitatea lucritorilor trebuie s3 fie asigurate
de unul sau mai mulfi lucratori, de un serviciu ori de servicii distincte din interiorul sau din exteriorul
autoritatii.

Art. 22 Activititile de prevenire si protectie, desfasurate de citre angajator

(1) Activitatile de prevenire si protectie desfisurate prin modalititile prevazute la articoly] anterior, in
cadrul autoritatii sunt urmatoarele:

b) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

¢) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementdrilor de securitate si
sanatate in muncd, tinind seama de particularititile activitatilor, ale autoritafii si ale locurilor de
munci / posturilor de lucru;

d) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitdtii §i sinatatii in munci, ce revin
salariatilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului;

e) verificarea cunoasterii si aplicdrii, de citre toti salariafii, a misurilor prevazute in planul de
prevenire §i protectie, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le revin in domeniul securitatii si
sanatafii in munca, stabilite prin fisa postului;

Art. 23 Obligatia angajatorului de a instrui salariatii

(1) Angajatorul este obligat sa efectueze instruirea angajatilor sai in domeniul securitdtii i sanatatii in
muncd, inainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea in domeniul sanatafii si securititii muncii se realizeaza obligatoriu in cazul noilor
angajafi, al celor care-si schimbi locy] de munci sau felul muncii st al celor care fsi reiau activitatea

dupd o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalititile prevazute expres In prezentul
Regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale.

(3) Instruirea angajatilor in domenjul securitdfii si sAndtatii in muncd se realizeaza periodic, la 6 Tuni,
pentru muncitori si la 12 luni, pentru personalul administrativ.

Art. 24 In conformitate cu reglementirile existente la nivel national, precum si cu cele stabilite prin
instructiunile proprii de protectia muncii, personalului angajat al Comunei Arcani, judetul Gorj fi revin
urmaétoarele indatoriri:

a) sé-si insugeasci si si respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de aplicare a
acestora;

b) s& manifeste grija fatd de sanitatea si securitatea sa $i a altor persoane ce pot fi afectate de actiunile
sau erorile sale la locul de munci;

¢) sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a aparaturii sau dispozitivelor de
proteciie ale acesteia;

d) sé utilizeze corect tehnica din dotare;



€) sa comunice imediat conducerii institutiei sau angajatilor cu raspunderi specifice privind securitatea
si sdnitatea in munci orice situatie pe care o considerd un pericol pentru desfisurarea in conditii de
siguranta a muncii.

f) sd opreasci lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si il informeze de
indata pe conducitorul loculuj de munci;

g) sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.
Art. 25 Pe linia P.S 1., personalul angajat trebuie s respecte urmitoarele reguli:

a) sa sesizeze compartimentul administrativ in legétura cu orice abatere sau situafie care ar putea
provoca incendii sau avarii, precum si cu orice defectiune de care a luat cunostinta;

b) s& nu arunce bete de chibrit sau resturi de tigari aprinse pe jos sau in cosurile de hartii;
¢) sé nu fumeze decét in locurile special amenajate, stabilite prin decizie a conducdtorului institutiei;

d) si nu blocheze culoarele si scérile de acces cu materiale ce ar impiedica evacuarea bunurilor in caz
de incendiu sau interventie pentru stingerea incendiului;

e) sd nu umble la instalatii, aparate sau tablouri electrice.
Capitolul IT - Protectia maternititii la locul de muncd
Art. 26 Igiena, protectia sanatdtii si securitatea muncii

In ceea ce priveste securitatea si sdndtatea in munca a salariatelor gravide si / sau mame, lduze sau
care aldpteazd, angajatorul va asigura la locul de munci masuri privind igiena, protectia sanatatii si
securitatea muncii pentru acestea, conform prevederilor legale in vi goare,

Art. 27 Informiri in scris cu privire la starea fiziologica

Salariatele gravide si / sau mamele, lauzele sau care aldpteaza, pentru a beneficia de aceste masuri,
trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra stirii lor fiziologice, astfel: salariata gravidd va anunta
in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate, va depune in copie Anexa pentru
supravegherea medicali a gravidei — document medical.

TITLUL IIT
Drepturile si obligatiile conducerii Comunei Arcani, j udetul Gorj
si ale salariatilor aparatului de specialitate al Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj

Capitolul I - Drepturile si obligatiile conducerii Comunei Arcani, judetul Gorj

Art. 28 Conducerea Comunei Arcani, judetul Gorj este asiguratd de cdtre primar, cu sprijinul
viceprimarului si al secretarului general, in limita atributiilor legale ale acestora precum si in limita
atributiilor delegate prin dispozitia primarului.

Art. 29 (1) Primarul comunei Arcani, judetul Gorj asiguri respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei Romaéniei, a legilor tarii, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului Romaniei, a actelor administratiei
publice centrale si locale, a hotirarilor Consiliului Local al comunei Arcani, judetul Gorj.

(2) Primarul comunei Arcani, judetul Gorj coordoneazi si conduce serviciile din aparatul de
specialitate i serviciile publice de interes local si Indeplineste atributiile legale ce-i revin in aceasts
calitate.

Art. 30 Primarul Comune;j Arcani, judetul Gorj are urmitoarele drepturi:

a) sd propuna Consiliului Local al comunej Arcani, judetul Gorj, spre aprobare, organigrama institutiei
si statul de functii al aparatului de specialitate, si stabileasca organizarea si functionarea Primiriei,
precum si programul de lucru, pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate;



b) sé stabileascd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, figele posturilor si
sarcinile de serviciu, politica, strategia $i obiectivele pentru realizarea misiunii Primariei comunei
Arcani, judetul Gorjs;

¢) sd emita dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalittii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor
institutiei;

e) sd angajeze pe posturile vacante sau sd numeasci in functiile publice vacante salariatii, in conditiile
legii, s asigure promovarea i avansarea salariafilor, cu respectarea legii si a prezentului regulament;

f) sa acorde calificative, ca urmare a evaludrii performantelor profesionale anuale, in conformitate cu
prevederile legale;

g) sa aprobe participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare profesionala, in baza
Planului anual.

h) sa constate si sd aplice sanctiuni corespunzitoare abaterilor disciplinare sivarsite, conform
prevederilor legale 1n vigoare si ale prezentului Regulament intern;

i) sa conduci aparatul de specialitate al primarului comunei Arcani, judetul Gorj;
j) s& ia mésuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgents;

k) sd ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuirii
serviciilor publice de interes local, precum i a inventarierii bunurilor din patrimoniul public si privat
al comunei Arcani, judetul Gorj;

1) sé@ numeasca si sa dispund suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducdtorii serviciilor publice de interes local,;

m) sé acorde salariafilor premii si alte stimulente, potrivit legii, in functie de performante si
importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea criteriilor de acordare
stabilite, de rezultatele obtinute in activitate, apreciate ca valoroase, dupi caz.

Art. 31 Conducerea Primiriei are urmétoarele obligatii fatd de salariati si fati de drepturile ce se cuvin
acestora, in aceasta calitate:

a) asigurarea repartizarii judicioase a fortei de muncd, organizarea selectionarii fortei de munca in
vederea Incadririi in munca, in vederea promovarii personalului, in functie de capacitatea profesionali
si In vederea orientérii profesionale, astfel:

e incadrarea personalului contractual se face prin incheierea contractelor individuale de munca
in structurile previzute de legislatia in vigoare;

e numirea in functiile publice se face in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ;

b) s& acorde salariafilor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg din
actele normative In vigoare, respectiv:

e spor pentru conditii periculoase sau vatiamatoare de pana la 15% din salariul de bazi, acordat
in conditiile legii.

e sumele necesare drepturilor mai sus mentionate vor fi achitate in functie de prevederile
bugetare anuale din bugetul comunei Arcani, judetul Gorj.

e in cursul anului, pentru premierea individuald a personalului care s-a remarcat printr-o
activitate deosebitd, institutia va constitui un fond de premiere lunar, conform legislatiei in
vigoare, iar premiile astfel constituite se vor acorda nominal de citre ordonatorul principal de
credite.

e in cazul decesului salariatului, familia acestuia va beneficia de un ajutor acordat in cuantum de
3 salarii medii.



¢) sa plateascd, naintea oricdror alte obligatii, salariile, contributiile si impozitele aflate in sarcina lor
$1 sd nu opereze nici o refinere din salariu, in afara cazurilor s1 conditiilor previzute de lege;

d) s3 asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor de
munci si conditiile corespunzitoare de munci;

€) si examineze cu atentie si si ia In considerare sesizirile si propunerile salariatilor in vederea
Imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si si-i informeze asupra modului de rezolvare a lor;

f) s respecte prevederile legale in legaturd cu recrutarea, numirea §i promovarea functionarilor
publici, respectiv angajarea §1 promovarea personaluluj contractual;

g) sa elibereze 1a cerere, potrivit legii, toate documentele care atestd calitatea de salariat al Primariei;
h) s& infiinteze registrul general de evidents a salariatilor si si opereze Inregistrarile previzute de lege;
i) sd asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter personal ale salariatilor
Primariei;

J) s asigure stabilitatea in munci a fiecarui salariat si sa garanteze ca exercitarea functiei si nu
depindi de relatiile interpersonale sau politice;

k) asigurarea conditiilor necesare pentru respectarea normelor de protectie a muncii, de pazi contra
incendiilor sau a normelor igienico-sanitare, in conformitate cu prevederile legale;

1) ridicarea calificarii profesionale prin participarea salariatilor la cursuri de perfectionare organizate
pe domeniile de activitate pentru care au fost angajati, precum si pe domeniile similare;

m) sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor Impotriva oricdror incercari de incilcare
prin manifestiri de subiectivism sau abuz;

n) sd asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;

0) sd se consulte cu sindicatu] in privina deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile gi
interesele acestora si si {ind cont de avizele si propunerile Comisiei paritare, ficute in exercitarea
atributiilor lor.

P) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din contractele
colective de munci aplicabile si din contractele individuale de munci;

Capitolul II - Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor contractuali

Art. 32 Salariatii din Primiria comuneij Arcani, judetul Gorj au, in principal, urmétoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic gi saptimanal;

¢) dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihnd, la concedii medicale, concedii de maternitate si
lauzie pentru salariatele unitétii si la alte concedii;

d) dreptul la egalitate de sanse s de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanitate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionali;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci $i a mediului de munc;
J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individual3;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul la opinje;



n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
0) dreptul la greva;

p) indemnizatie pentry cheltuieli de Intretinere si deplasare in cazul efectudrii delegatiilor in interesul
serviciuluj;

q) concediu pentru cresterea copilului in varsts de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
péna la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

r) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pani la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap pentru afectiunile intercurente, pani la Implinirea varstei de 18 ani;

s) drepturi de asiguriri sociale ;
t) dreptul de a beneficia de asistentd medicali, de proteze si de medicamente;

u) salariatele care sunt gravide, au niscut recent say care aldpteazi, beneficiaza de toate drepturile
prevazute in OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitétii la locurile de muncd, cu modificrile i
completrile ulterioare;

(1) cadouri oferite angajatilor, precum si cele oferite pentru copiii minori ai acestora, cu ocazia
Pagtelui, Criciunului s1 a sédrbatorilor similare ale altor culte religioase;

(ii) cadouri oferite angajatelor cu ocazia zilei de § martie;

Art. 33 Salariatii din Primiria comunei Arcani, judetul Gorj au urmitoarele obligatii:

a) si respecte Constitutia, legile tarii si si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale,
in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) si asigure un serviciu public de calitate in beneficiy] cetatenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii obiectivelor si atributiilor ce revin
Consiliului local al comune; Arcani, judetul Gorj si Primarului comuneij Arcani, judetul Gorj;

¢) si-si indeplineasci sarcinile de serviciu ce le revip potrivit Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului, potrivit Regulamentului Intern, fisei postului
si dispozitiilor conducerii;

d) sa Indeplineasca, in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

€) si respecte principiul legalitatii s1 egalitatii cetitenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin

religioase si politice, starea materiald, sinitatea, Varsta, sexul sau alte aspecte;
) si respecte ordinea si disciplina la locul de munci;
g) sirespecte masurile de securitate si sdnitate a muncii din institutie;

h) sirespecte secretu] de serviciu;



i)

k)

y

p)

Q)

z)

sd respecte normele de conduitd profesionalj $i civicd previzute in OUG nr. 572019 privind
Codul administrativ;

sd aibd un comportament bazat pe profesionalism, respect, buni-credinga, corectitudine si
amabilitate, o atitudine constructivi si concilianti;

s& apere prestigiul Primdriei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale precum si s3 se
abtina de la orice act say fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia si ale municipiului, precum si sd pastreze secretul profesional si confidentialitatea datelor

o

sa respecte libertatea opiniilor, si aibi o atitudine constructiva si concilianti $i sd evite generarea
conflictelor datorate schimbului de péreri;

sd respecte programul de lucru, si execute Ia timp si n mod corespunzator sarcinile de serviciu
prevazute in fisa postului, precum si alte sarcini incredintate de sefii ierarhici superiori, cu
respectarea strictd a dispozitiilor legale;

sa nu foloseasca atributiile functiei definute in alte scopuri decét cele previzute de lege;

sa respecte regulile $i procedurile speciale de protectie a informatiilor clasificate dupa cum sunt
stabilite de citre conducerea Primériei Comunej Arcani, judetul Gorj, conform legilor specifice in
vigoare;

sa execute cu bunj credinti si la timp dispozitiile sefului ierarhic; in cazul une; dispozitii ilegale
vor notifica semnificatia ilegali a dispozitiei primite $i, in acest caz, rispunderea revine celuj care
a dat dispozitia;

prevenire si stingere a incendiilor, evitand situatiile in care s-ar pune in primejdie cladirile,
instalatiile say viata §i integritatea say sdndtatea unei persoane;

sd ingtiinfeze seful ierarhic imediat ce constati existenta unor deficiente sau abateri in activitatea
proprie locului de munca, propunind misuri concrete pentru prevenirea sau remedierea acestora;

aa) si pastreze si si apere patrimoniul incredintat avand in permanenta grija pentru gospodarirea

judicioasd a acestuia;



cc) salariatilor le este interzis si solicite sau sa accepte, direct say indirect, orice fel de daruri materiale
sau banesti sau alte beneficij pentru executarea sarcinilor de serviciu;

dd) sa se prezinte la locul de muncs intr-o tinutd adecvats pentru indeplinirea sarcinilor de lucru;
ee) sd-si completeze cunostingele cu noutatile in domeniu;

ff) si-si perfectioneze pregétirea profesionals, fie in cadrul institufiei, fie urménd cursuri de
petfectionare organizate in acest scop;

hh)si aduci 1Ia cunostinta Compartimentului Resurse Umane, modificarile intervenite in situatia
personala (casatorie, divort, nastere, schimbarea domiciliului, etc.);

1) sd anunfe ct maj urgent seful ierarhic despre imposibilitatea prezentarii la serviciu datorits starii
de s3natate sau unor probleme personale, etc.;

kk) la inapoierea din deplasare (interns say externa) salariatii vor prezenta in termen de 5 zile un raport
de activitate in care se Vor mentiona principalele probleme rezolvate c4t si eventualele masuri say
dispozitii care s-au transmis pe timpul acestor activitati.

II) functionarii publici au obligatia de a depune declaratia de interese s1 avere.
(2) Salariatii cu functii de conducere ay In plus, urmitoarele obligatii:

a) sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru toti salariatii din
subordine;

¢) sd sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalulyj din subordine, in vederea
imbunatitirii activitatii Primirie; comunei Arcani, judetul Gorj, precum i a calitatii serviciilor publice

alcoolice;

b) parasirea locului de munca sau plecarea din institutie fird motive temeinice si firg aprobarea sefilor
ierarhici;

€) scoaterea din cadrul institutiei a oriciror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar,
fara bonuri de iesire eliberate de cej in drept;

f) fumatul in birouri say holuri, acest lucru fiind permis numai in locuyri special amenajate;
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g) fumizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privati a statuluj orj a
unitatilor administrativ—teritoriale, Supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere in alte
condifii decit cele previzute de lege;

h) dezviluirea pe perioada derulirii contractului individual de munci sau a raportului de serviciu,
precum si ulterior pe o perioads de doi ani, a faptelor sau datelor care, devenite publice, ar diuna
intereselor, imaginii ori prestigiului Primariei comunei Arcani, judetul Gorj;

i) utilizarea, in folos personal, a informatiilor pe care le detin in virtutea exercitdrii atributiilor de
serviciu sau de care au luat cunostinta in orice mod;

K) exprimarea unor aprecieri neautorizate in legéitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Comuna Arcani, judetul Gorj, Primarul sau Consiliul local, etc. ay calitatea de parte;

dezviluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesiziri calomnioase ;
p) sarbitorirea unor evenimente personale in incinta institutiei;

r) in relatiile cu reprezentantii altor state, si exprime opinii personale privind aspecte nationale sau
dispute internationale;

s) comercializarea de citre salariati a produselor de orice fe in incinta institutie;,

§) sa solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri say
de naturi politici, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot
constitui o recompensi in raport cu aceste functii.

Art. 35 Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salariatilor nu este limitativi ¢i se
completeazi de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare .

Art. 36 Angajatii nu pot renunta la drepturile previzute de legile in vigoare.

Capitolul ITT - Reguli privind respectarea principiului nediscrimindirii i inldturdrii oricirei Jorme
de incalcare a demnititii



recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social s1 cultural sau in orice alte domenii ale
vietii publice;

¢) prin hartuire se intelege orice comportament pe criteriu de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie,

categorie sociali, convingeri, gen, orientare sexuald, apartenenti la o categorie defavorizata, VArsta,
handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unuj cadru intimidant,
ostil, degradant ori ofensiv

e) prin discriminare multipld se infelege orice fapta de discriminare bazats pe doud sau mai multe
criterii de discriminare.

Art. 38 Nu sunt considerate discriminiri:

-

Art. 39 Primiria comunei Arcani, judetul Gorj asigura egalitatea de sanse si de tratament intre feme;i
si bérbati in relatiile de muncs prin accesul nediscriminatoriy la:

a) alegerea ori exercitarea libers a unei profesii say activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncs vacante i la toate nivelurile ierarhie; profesionale,
in conditiile legii;

¢) venituri egale pentru muncs de valoare egali;

d) informare si consiliere profesionald, programe de inifiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionali;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional, in conditiile legii;

f) condifii de munca ce respectd normele de sanitate si securitate in munca, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

8) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si private de securitate
sociald, 1n conditiile legii;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de
acestea;

i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia 1n vigoare.
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posturilor vacante din sectory] public sau privat:

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de muncs orj de serviciu;
¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

3.

f) informare si consiliere profesional, programe de inifiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionals;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionals;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

b) de a crea la locy] de munci o atmosfers de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectats;

c) de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionals,
Témuneratia sau veniturile de orice naturi ori accesy] la formarea §1 perfectionarea profesionala, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuali.

Art. 42 - Atributiile Teprezentantilor sindicali sau ale Ieprezentantilor salariatilor

Art. 43 — Reclamatii legate de discriminarea la locul de munci

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se consideri discriminati, sa formuleze sesizari / reclamatii
catre angajator say impotriva lui, daci acesta este direct implicat, si sd solicite sprijinul organizatiei
sindicale say al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munc3.
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asigurari sociale din cadrul tribunaluluj sau, dupi caz, instanta de contencios administrativ, dar ny mai
tarziu de un an de la data savarsirii faptei,

Capitolul IV — F, ormarea profesionalg

a) participarea la cursyri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de servicij de formare

b) stagii de adaptare profesionali |a cerintele postului si ale locului de munci;
¢) stagii de practica $i specializare in fard §i in strainatate;

d) ucenicie organizati la locul de munci;

€) formare individualizats;

1) alte forme de pregdtire convenite intre angajator si salariat.

Art. 45 - Asigurarea accesului periodic Ia formarea profesionals

(1) Angajatorul asiguri participarea la programe de formare profesionald pentru toti salariatii,
stabilind necesaru] de formare profesionals prin Planul anual de formare profesionals, tntocmit
conform prevederilor legale .

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionals, asigurati in conditiile alin, ( 1),
S€ suportd de citre angajator,

(3) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o formi de pregatire profesionalj
Cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreund cu sindicaty] sau,
dupi caz, cy Teprezentantii salariatilor, si va decide cu privire la cererea formulats de salariat, in
termen de 15 zile de 1a primirea solicitarii. Totodats angajatorul va decide cy privire la conditiile in
c¢are va permite salariatulyj participarea la forma de pregitire profesionala, inclusiv daca va suporta in
totalitate sau in parte costy] ocazionat de aceasta.

Art.46 - Reguli privind perfectionarea profesionali

(1) In sensul prezentului regulament, termenii i expresiile de maj Jos au urmitoarele semnificatii:

b) formare profesionali a functionarilor publici - procesul de instruire de tip formare continud, destinat
dezvoltirii de competenfe si abilitati determinate, in vederea Imbunititirii calitatii activititilor

profesionale individuale desfagurate in exercitarea prerogativelor de putere publici;

¢) formare specializat - formarea profesional a functionarilor publici destinats dezvoltirii acelor
competente si aptitudini necesare exercitarii unej functii cu un nivel ridicat de complexitate i care
necesita abilititi g aptitudini specifice, desfasurata intr-un cadru organizat, pe o durats de timp relativ
extinsa, cu grupuri-tinti definite $i constituite limitativ, de reguld pe bazi de selectie, si tratand o
tematicd multipls, corelats Intr-o succesiune logica si axats pe atingerea scopului principal;
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e) furnizor de formare - Organizatia publicy Sau privatd legal infiinfati care are prevazute in obiecty]
principal de activitate Organizarea g; derularea de activititi de formare profesionalz, indiferent de
natura acestora;

f) perfectionare - formarea profesionali g functionarilor publici destinaty dezvoltarii acelor
competente si aptituding necesare cresterij calitatii rezultatelor obtinute in exercitarea unor atributii
determinate, desfisuraty Intr-un cadry Organizat, pe o durat de timp relativ restransa, cy grupuri-tint
definite in seng larg, de reguld pe bazi de autoevaluare, evaluare si recunoasterea necesitatii de

domeniy] instruirii prin utilizarea de metode si tehnici Specifice educatiei Ia adulti, de regula
functionar public incadrat Intr-o autoritate sau institufie publics OT1 Intr-un departament ce are ca
obiect de activitate tematica abordati in cadrul programulyj de formare, a] carui rol este acela de a

J) sistemul de formare profesionali a functionarilor publici - dezvoltarea de competente si aptitudin;
specifice prin exercitarea repetati, sistematics, g unor actiuni determinate in legiturs cy activitateg
curentd, necesare CXercitarii unor atributii cy grad mai ridicat de complexitate gj diversitate Comparatiy
cu cele existente in fisa postului;

Caracter repetat a unor activitati detenninate, altele decat cele Cu caracter curent say cele previzute in
mod expres in fisa postului;

1) stagiar - functionary] public participant g; beneficiar a] uny; stagiu practic Organizat in conditiile
prezentei hotarar;;
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1) liberul acces 1a servicii de formare - principiul potrivit caruia furnizorii de formare au acces liber in
procedura de achizitie a servicijlor de formare, in conditii de concurenta si egalitate de tfratament in
relatia cu beneficiarij de formare;

&) planificarey - principiul potrivit caruia autoritifile si institutiile publice au obligatia de a inifia anual
procesul de identificare g nevoilor de formare g functionarilor publici si de a stabilj priorititile in
achizitionarea serviciilor de formare, pe baza nevoilor de formare identificate si a resurselor
disponibile;

¢) programe de formare organijzate si desfisurate in cadrul implementsri; de proiecte cu finantare
externs;

d) alte forme de pregitire profesionali prevazute de lege,

Art. 49 - ( 1) Programele de formare Organizate sj desfasurate de citre furnizorii de formare
profesional, finalizate Cu certificat de participare sau, dupa caz, diploma de absolvire sunt programe
de formare specializati sau programe de perfectionare.

(2) Programele de formare pot fi desfasurate cy participarea directy g beneﬁciarilor, la sediul
furnizorului, in alte locatii sau lIa sediy] beneﬁciarului, ori prin intermediy] mijloacelor electronice.

de autoritatea orj Institutia publica organizatoare,

(4) Atestarea participarii la alie forme de pregdtire profesionals prevazute de lege, precum si
TeCunoasterea abilititilor si competentelor dobandite in urma finalizarij programelor de formare se fac
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identiﬁcare;

b) denumirea documentuluj ;

=

(7) Orice alta forms de pregitire profesionali se atests prin adeverinti aprobati de citre conducitory]
autoritatii sau institutiei publice,

Art. 53 - () F Ormarea profesionals g functionarilor publici se organizeaz; si se desfasoari, de reguli,
in mod distinct pentru fiecare dintre categoriile de functionari publici.

Art. 55 - Finantarea programelor de formare si unele misur privind planificarea institutionals a
formarii profesionale

alte surse, de reguld dupi cum urmeazj:



in planul anual de perfectionare elaborat si aprobat in conditiile legii, finantarea se poate asigura si
prin cofinantare de citre functionarul public participant, intr-o cotd de pana la 30%.

d) pentru programele de formare urmate de cétre functionarii publici cu responsabilitati in dialogul
social, la propunerea organizatiei sindicale constituite la nivelul institutiei, cu tematica in domeniile
legislatiei dialogului social, statutului functionarilor publici si dreptului muncii, finantarea se asigurd
din bugetul institutiei, prioritar, pentru cel putin doi functionari in fiecare an, in limita fondurilor
disponibile.

(2) Participarea la programele de formare urmate la inifiativa functionarului public, cu acordul
conducdtorului Primdriei comunei Arcani, judetul Gorj, se aprobad pe baza cererii justificate a
functionarului public, cu evidentierea modului in care acesta considerd ca dezvoltarea de abilitafi si
competente in domeniul in care doreste sa se formeze 11 va imbunéatati activitatea profesionald.

(3) Functionarii publici beneficiazi pe perioada in care urmeaza forme de perfectionare profesionala
de toate drepturile salariale cuvenite, in conditiile legii.

Art. 56 - (1) Primarul comunei Arcani, judetul Gorj va desemna unul sau mai multi functionari
publici, de reguld din cadrul compartimentului specializat, drept responsabil cu organizarea si
realizarea gestiunii curente a resurselor umane si functiilor publice.

(2) Persoanele previzute la alin. (1) exercitd urmétoarele atributii:

a) raspund de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricdror altor
masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici supun aprobérii conducatorului
autoritafii sau institutiei publice si asigurd transmiterea acestora cétre Agentia Nationalda a
Functionarilor Publici sau, dupa caz, catre ordonatorul principal de credite, conform legii;

b) asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul Primaériei comunei
Arcani, judetul Gorj, in stabilirea mésurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din
subordine;

¢) monitorizeazd aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici si
intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate;

d) intocmesc raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici.

(3) Atributiile prevazute la alin. (2) se exercitd in baza unui act administrativ emis de conducitorul
autoritdtit publice ori prin completarea figei postului ocupat de persoana sau, dupa caz, de persoanele
desemnate, cu atributiile individuale distincte in domeniul asigurdrii indeplinirii mésurilor privind
formarea profesionald a functionarilor publici.

Art.57 (1) - In vederea asigurrii respectirii dreptului si indeplinirii obligatiei de Imbunitatire
continud a abilitdtilor §i pregatirii profesionale, anual, la evaluarea performantelor profesionale
individuale, sunt identificate in raportul de evaluare domeniile in care functionarul public evaluat
necesitd formare profesionald suplimentard in perioada urmétoare.

(2) Necesarul de formare profesionald identificat conform alin. (1) se completeazi, dacd este cazul, cu
necesarul de formare profesionald rezultat din modificérile legislative in domeniile de competenta ale
functionarului public, precum si din eventualele modificéri relevante ale figei postului.

Art. 58 (1) - Functionarii publici care ocupd functii de conducere elaboreazd un raport privind
necesarul de formare profesionald a personalului din subordine, cu evidentierea domeniilor
considerate prioritare, precum si a criteriilor ce stau la baza identificarii prioritatilor.

(2) Persoana responsabild cu organizarea si realizarea gestiunii curente a resurselor umane si functiilor
publice, centralizeazd rapoartele de evaluare, elaboreazd proiectul planului de mésuri privind
pregitirea profesionald a functionarilor publici din cadrul Primariei comunei Arcani, judetul Gorj si il
inainteazd conducerii acesteia, Impreund cu proiectul planului anual de perfectionare profesionald a
functionarilor publici pentru perioada urmétoare si fondurile necesar a fi alocate de la bugetul
Primaériei comunei Arcani, judetul Gorj, in acest scop.

(3) In functie de resursele disponibil a fi alocate in scopul formirii profesionale a functionarilor
publici, in urma consultarilor efectuate in baza prevederilor din Codul administrativ, conducerea
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Primériei comunei Arcani, judetul Gorj aprobi masurile privind pregétirea profesionald a
functionarilor publici, Planul anual de perfectionare profesionald, cu perspectivd multianuala (anul
precedent, anul curent si anul viitor, pentru verificarea respectarii obligatiei si fondurile alocate de la
bugetul autoritatii in scopul instruirii functionarilor publici.

(4) Raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici face parte integranti din
raportul de activitate al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj.

Art. 59 - Pe perioada in care funcfionarii publici urmeazi forme de perfectionare profesionali,
beneficiazi de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea sunt:

a) organizate la initiativa ori in interesul Primariei comunei Arcani, judetul Gorj;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducitorului autoritdtii sau institutiei
publice.

Functionarii publici care urmeazi forme de perfectionare profesionala, a ciror durati este mai mare de
90 de zile Intr-un an calendaristic, organizate in tard sau in striindtate, cu scoatere din activitate,
finantate din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati sa se angajeze in scris ci vor lucra in
administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor, proportional cu numarul zilelor de
perfectionare profesionald, daci pentru programul respectiv nu este previzuti o alta perioadi.

Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionald, in conditiile alineatului
precedent, ale céror raporturi de serviciu inceteazi, inainte de implinirea termenului acolo previzut,
sunt obligafi sd restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupi
caz, drepturile salariale primite pe perioada perfectionrii, calculate in conditiile legii proportional cu
perioada ramasa pani la implinirea termenului.

Prevederile nu se aplica in cazul in care functionarul public nu mai detine functia publicd din motive
neimputabile acestuia, sau cu acordul angajatorului.

In cazul in care persoanele care au urmat o forma de perfectionare, dar nu au absolvit-o din vina lor,
sunt obligate si restituie institutiei sau autorititii publice contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru
perfectionare, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectiondrii, calculate in conditiile
legii, daca acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.

Nu constituie forme de perfectionare profesionali si nu pot fi finantate din bugetul de stat sau din
bugetul local studiile universitare sau studiile de doctorat.

TITLUL IV
Disciplina muncii in cadrul Primiriei comunei Arcani, judetul Gorj

Capitolul I - Timpul de munci
Art. 60 — Definirea timpului de munci

Timpul de muncé reprezinti orice perioada in care functionarul public/salariatul presteazi munca, se
afld la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munci, contractului colectiv de munci aplicabil si/sau ale legislatiei in
vigoare.

Art. 61 — Durata muncii

(1) Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu normi intreagd este de 8 ore / zi si de 40 ore /
sdptamana. Programul de lucru incepe la ora 8.00 si se sfarseste la ora 16.00.

Art.62 - (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maxima legals a timpului de munci nu poate depisi
48 de ore pe saptiméana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele supliment are, poate fi prelungiti peste
48 de ore pe saptiméand, cu conditia ca media orelor de munca, calculati pe o perioada de referinti de
4 luni calendaristice, si nu depaseasca 48 de ore pe saptimana.
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(3) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptdmanii este de 8 ore / zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de
repaus, stabilite pentru zilele de sdmbéta si duminica.

(4) In afara zilelor de repaus siptimanal, salariatii beneficiazd de timp liber si in zilele de sirbatoare
legald in care nu se lucreaza, astfel:

- 1 s1 2 ianuarie;

- vinerea mare (ultima zi de vineri inaintea Pastelui);
- prima si a doua zi de Pasti;

- 24 januarie - Zina Unirii Principatelor Roméne;

- 1 mai;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 1 iunie;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - SfAntul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaéniei;
- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

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

(5) Donatorii de singe au dreptul si primeasca, la cerere, pentru fiecare donare efectivi, o zi liberd de
la locul de munci, in ziua dondrii, pe baza documentelor doveditoare.

(6) Potrivit art. 38 alin. (1) si (2) din Legea nr. 367/2022, membrii alesi in organele de conducere ale
sindicatului organizat la nivelul institutiei (lider de grupa sindicald, presedinte filiald judeteand sau
membru in structurile de conducere judetene sau nationale), care lucreazd nemijlocit in unitate in
calitate de angajati/lucritori, au dreptul la reducerea programului lunar de lucru, pe o duratd de cel
putin o zi la doudl siptiméni (doud zile pe lund) pentru activitate sindicald, desfasuratd la sediul
angajatorului sau la nivelul filialei judetene sau structurilor nationale ale sindicatului, cu reportarea
acestora pentru luna urmitoare, in situatia in care nu au fost utilizate integral.

Art. 63 — Programele individualizate de munca

(1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauzd, cu consultarea Sindicatului, Primarul comunei
Arcani, judetul Gorj are posibilitatea si stabileasca pentru acestia programe individualizate de munca,
in functie de specificul si modul de organizare a activitafii serviciilor din care acestia fac parte, care
pot functiona numai cu respectarea limitelor precizate in prezentul Regulament.

(2) Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil la fiecare loc de munca.

(3) Programul de lucru cu publicul aprobat de Primar in conformitate cu prevederile legale privind
asigurarea accesului cetdtenilor la serviciile publice din Primdrie, se afiseazd la intrarea in
compartimentele care asigura relatia cu publicul, la intrarea in sediul principal si la sediul celorlalte
servicii publice precum si pe site-ul Primdriei.

Capitolul II — Zilele libere si concediile
Art.64 — Concediul de odihna: durata

(1) Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale, durata minima a
concediului de odihna anual este de 20 zile si se acorda proportional cu activitatea prestatd intr-un an
calendaristic. La inregistrarea unor concedii medicale sau fara plata, zilele de concediu de odihnd se
vor diminua in mod corespunzator.
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(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreazi, precum si zilele libere plétite stabilite prin contractul
colectiv de muncid aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

Art.65 - (1) Personalul din Priméria comunei Arcani, judetul Gorj (functionari publici si contractuali)
are dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna, in raport cu vechimea in munca, dupa
cum urmeaza:

- pana la 10 ani vechime in muncéd = 21 de zile lucratoare;
- peste 10 ani vechime in muncd = 25 de zile lucritoare.

(2) Concediul de odihna se efectueaza integral sau fractionat in fiecare an calendaristic. In cazul in
care, salariatii nu si-au efectuat concediul de odihni la care aveau dreptul intr-un an calendaristic,
acesta nu se va mai putea efectuat in anul urmator.

(3) Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat salariatilor si nu poate face obiectul
vreunei cesiuni, renun{ri sau limitéri.

(4) Programarea concediului de odihnd se face pana la data de 31 decembrie a anului curent pentru
anul urmator, prin grija responsabilului cu resursele umane, pe baza propunerilor primite de
compartimentele functionale, astfel incat sa se asigure atit bunul mers al activitdtii cét si satisfacerea
intereselor salariatilor.

(5) Concediile de odihni se acorda pe baza de cerere de plecare in concediu aprobatd de Primar.

(6) Primarul comunei, chiar dacid a aprobat plecarea in concediu a salariatului, il pot rechema pe pe
acesta in baza unei note de rechemare, daca interese deosebite si neprevizute ale compartimentului
sau Primériei impun intreruperea concediului de odihna.

Art. 66 - (1) In afara concediului de odihna, personalul Primariei comunei Arcani, judetul Gorj mai
are dreptul la zile de concediu platit pentru evenimente familiale deosebite, in conditiile legii, astfel:

1. Functionarii publici
a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;
b) nasterea sau casitoria unui copil - 3 zile lucratoare;

¢) decesul sotiei/sotului salariatului sau al unei rude de pani la gradul al III-lea a salariatului ori
sotului/sotiei acestuia - 3 zile lucratoare;

d) controlul medical anual - 1 zi lucratoare;

2. Personalul contractual

a) casitoria salariatului - 5 zile lucrdtoare;

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

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

(2) Concediul plitit, prevazut la alin. (1), se acordd de catre conducerea institutiei, la cererea
solicitantului, pe baza actelor doveditoare;

(3) La cererea salariatului, indemnizatia de concediu de odihna se pliteste cu cel putin 5 zile
lucritoare inainte de plecarea in concediu.

(4) In cazul transferului functionarilor publici, concediul de odihni neefectuat se va acorda de citre
institutia la care s-a facut transferul. Indemnizatia de concediu va fi suportatd de citre cele doua
institutii proportional cu timpul lucrat la fiecare dintre acestea. in acelasi mod se va proceda si in cazul
in care concediul de odihni a fost efectuat Inainte de transfer.

(5) In cazul incetdrii raporturilor de serviciu / raporturilor de munca zilele de concediu de odihna
rdmase neefectuate se vor compensa in bani.

Art. 67 (1) Persoanele care 1si continua studiile beneficiaza de concedii de studii potrivit legii.

(2) Salariatii care urmeaza o forma de specializare sau de perfectionare beneficiazd de concedii de
studii in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile fiecarei categorii de angajati, in parte.
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(3) Salariatii Primariei comunei Arcani, judetul Gorj au dreptul la concedii fara platd, conform art. 25
si 26 din H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia public3, republicati.

Concediile fard plata pot fi acordate, prin cerere scrisi aprobati de primar, pe durate stabilite prin
acordul partilor, in masura in care activitatea compartimentului din care face parte solicitantul, nu este
afectatd prin lipsa acestuia de la locul de munca.

(4) Evidenta concediilor fara plati se va tine de citre responsabilul cu resursele umane, care va urmari
implicatiile acestora in calcularea vechimii in munci si a concediului de odihni.

Art. 68 — Concediul de odihn3 suplimentar

(1) Salariatii care isi desfasoara activitatea in conditii deosebite, persoanele cu handicap precum si
tinerii in varstd de pana la 18 ani beneficiaza de concedii de odihna suplimentare de minim 3 zile/an.

(2) Numarul de zile lucritoare aferent concediului de odihni suplimentar pentru categoriile de salariati
prevazute la alin. (1) se stabileste prin contractul colectiv de munci aplicabil i va fi de cel putin 3 zile
lucratoare.

Art. 69 — Concediul de odihna pentru salariaii incadrati in munca in timpul anului

Pentru salariafii incadrati In munci in timpul anului, durata concediului de odihni se stabileste
proportional cu perioada lucrati de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art. 70 — Concediile de sarcina si de lauzie

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcind si liuzie, pe o perioadd de 126 de zile
calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o perioadd de 63 de zile inainte de nastere, iar
concediul pentru lduzie pe o perioadd de 63 de zile dupi nastere. Durata minimi obligatorie a
concediului de lauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiazi, la cerere,
de concediu pentru sarcing, incepand cu luna a 6-a de sarcina.

Art. 71 — Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiazd de concediu pentru cresterea copilului in varsts de pani la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, de pani la 3 ani, incepand in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu fard platd pentru ingrijirea copilului bolnav in varsti de péna la 7
ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pani la implinirea varstei de 18
ani, in conformitate cu prevederile legale in vigoare .

Art. 72 — Concediul de risc maternal

(1) in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si indeplineasci
obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munci sau a locului de munci conform recomandsrii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele gravide, mame, liuze sau care
alapteaza au dreptul la concediu de risc maternal, numai daci solicitarea este insotitd de documentul
medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pani in a 63-a zi anterioard datei estimate a nagterii copilului, respectiv datei
intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupd expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca este cazul, pani la
data intrdrii in concediu pentru cresterea copilului in varsti de pani la 2 ani sau in cazul copilului cu
handicap, pana la 3 ani;

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

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioadi ce nu poate
depasi 120 de zile calendaristice, de citre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera
un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de
legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.
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Art. 73 — Alte concedii

Concediile medicale pentru incapacitate temporara de munci si concediile medicale pentru prevenirea
imbolnavirilor §i recuperarea capacititii de munc, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor
accidente de muncd sau boli profesionale, vor fi acordate in conformitate cu prevederile legale in
vigoare .

Art.74 (1) - In cazul in care salariatul se afli in concediu medical acesta are obligatia si anunte seful
ferarhic si responsabilul cu resursele umane in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

(2) Salariatul trebuie si faca dovada cu certificat medical, prin care si justifice absenta in caz de boali
si s depunid certificatul medical, cu numir de inregistrare, pana cel mai tirziu la data de 5 a lunii
urmatoare celei pentru care a fost acordat, cu viza medicului de medicina muncii, medicului de familie
s1 sefului ierarhic superior care intocmeste foaia lunara de pontaj.

Art.75 - In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
Ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de munca, nu pot inceta si nu pot fi
modificate decét din initiativa salariatului in cauz.

Art.76 (1) - La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la 0 ord pani la o zi, fird
platd sau cu posibilitatea de recuperare, in urmitoarele situatii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decit cele anuale obligatorii;
b) citaii fn fata organelor de cercetare penali sau la instantele judecitoresti;
c) alte situatii cand salariatul soliciti si activitatea permite.

(2) In caz de nerecuperare, in cursul lunii pentru care s-a acordat invoirea, salariatul este platit pentru
timpului efectiv lucrat.

Capitolul III - Salarizarea

Art. 77 — Pentru munca prestatd in conditiile previzute de lege sau in contractul individual de munca,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani.

Art. 78 — Salariul este confidential. In scopul pastrérii acestui caracter angajatorul are obligatia a de
lua mésurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de platd a salariilor sa se realizeze doar de citre
persoanele care au in figa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de cétre conducerea unititii.

b) cénd plata salariului nu se face prin alte modalitéti, banii vor fi ridicati doar individual pe bazi de
semnaturd aplicatd pe statele de plati, moment in care acestia sunt predati salariatului titular al
dreptului de incasare, aldturi de dovada cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea
prevederilor legale etc.

Art. 79 — Salariul de bazi minim brut garantat in plata

(1) Angajatorul va garanta in plati pentru fiecare salariat, in functie de cuantumul salariului negociat,
un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe tara.

(2) Salariul minim brut pe fard garantat in plati este cel aprobat prin hotirdre a guvernului, potrivit
legii.
Art. 80 — Plata salariului

(1) Salariul se pliteste in luna urmitoare celei pentru care s-a prestat activitatea respective, in data de
06 a fiecdrei luni.

(2) Salariile de baza ale functionarilor publici si angajatilor contractuali din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj se stabilesc prin hotarare a consiliului local, in
urma consultarii a reprezentantilor salariatilor, conform prevederilor Legii-Cadru nr. 153/2017.

(3) Indemnizatia administratorului public se stabilegte de citre conducitorul institutiei publice, prin
contractul de management, in conditiile legii, in raport cu responsabilitatea, complexitatea si impactul
deciziilor impuse de atributiile corespunzitoare activitatii desfasurate, conform legii.
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(4) La salariul stabilit se vor aplica toate indexarile si compensarile stabilite prin legi, ordonante,
ordonante de urgentd sau prin hotirari ale guvernului sau ale consiliului local.

(5) In cazul intarzierii nejustificate a platii salariului / neplatii acestuia, salariatul prejudiciat poate
solicita instantei judecatoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv Ia plata de daune interese
pentru repararea prejudiciului produs.

(6) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd si prin orice alte documente
justificative, ce demonstreazi efectuarea platii citre salariatul indreptatit.

(7) Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente Justificative revine persoanei
desemnate de conducitorul autoritatii, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Art. 81 - Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului, sau drepturi salariale necuvenite pot fi
stabilite si constatate doar de ciitre instanta de judecata competenta.

Capitolul IV - Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de munci sau de serviciu

Art. 82 — Angajarea / numirea in functia publici a personalului salariat se face in conformitate cu
prevederile Codului administrativ si ale Codului Muncii,

Art. 83 - Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul functionarilor
publici poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea functionarului public.

Art. 84 - Salariatii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupa caz, numai in conformitate cu prevederile
Codului Muncii sau ale Codului administratiy.

Capitolul V — Norme de conduiti moralii si profesionali. Disciplina muncii

Art. 85 - Pentru a asigura cresterea calitafii serviciului public, o buni administrare in realizarea
interesului public, pentru eliminarea birocratiei §i a faptelor de coruptie din administratia publici
locala, salariatii Primariei comunei Arcani, judetul Gorj trebuie si respecte urmatoarele norme de
conduitd moral3 si profesionali:

a) In toate actele si faptele lor si respecte legile tarii si si actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sa apere in mod loial prestigiul Primiriei comunei Arcani, judetul Gorj, si se abtind de la orice act
sau fapt care poate produce prejudicii imaginii i intereselor legale ale acesteia;

¢) sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legéturd cu activitatea Primiriei
comunei Arcani, judetul Gorj, cu politicile si strategiile acesteia;

d) sd nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare in care Primaria
comunei Arcani, judetul Gorj este parte;

e) sd nu dezviluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decat cele prevazute de lege;

f) sa nu dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasti dezviluire este de
naturd sa atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici sau angajafi contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

g) s nu acorde asistent si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice sau de altd natura impotriva Primariei comunei Arcani, judetul Gorj, daci nu au atributii in
acest sens.

Art. 86 - (1) In relatiile dintre salariatii Primariei comunei Arcani, judetul Gorj se vor respecta
urmatoarele reguli de comportament si conduit3 :

1. intre colegi trebuie si existe cooperare §i sustinerea reciproca motivat de faptul ca toti angajatii sunt
mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului de Organizare si
Functionare, comunicarea prin transferul de informatii Intre colegi fiind esentiald In solutionarea cu
eficientd a problemelor.
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2. Colegii isi datoreazd respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemulfumiri, apdrute intre acestia solutiondndu-se fira si afecteze relatia de colegialitate, evitindu-se
utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand atitudine reconcilianti.

3. Intre colegi trebuie si existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate si corespunda realitatii,
eventualele nemulfumiri dintre colegi sa fie exprimate direct netendentios.

4. Relatia dintre colegi trebuie si fie egalitard, bazata pe recunoasterea profesionala, pe colegialitate,
pe performanta in practici si contributie la teorie.

5. Intre colegi, in desfasurarea activitatii, trebuie s fie prezent spiritul competitional care asigurs
progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitindu-se comportamentele
concurentiale, de promovare ilicitd a propriei imagini, de denigrare a colegilor. Comportamentul
trebuie si fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calitatilor §i a meritelor profesionale nicidecum
pe evidentierea defectelor celorlalti.

6. In relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile fiind luate prin
consens, manifestandu-se deschidere la sugestiile colegilor admitind critica in mod constructiv si
responsabil dacd este cazul, si impartiseasca din cunostintele si experienta acumulati in scopul
promovarii reciproce a progresului profesional.

Art. 87 - In relatiile salariatilor Primiriei comunei Arcani, judetul Gorj cu persoanele fizice sau
juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat si aibd un comportament bazat pe respect, buna
credin{d, corectitudine si amabilitate, avind obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii acestora, prin expresii jignitoare, prin dezviluirea unor aspecte ale vietii private sau prin
formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

Art. 88 - (1) Salariatii au obligatia si adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clari
si eficientd a sarcinilor de serviciu.

) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariafii au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice
detinute, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau
de popularitate, de a adopta o atitudine conciliant in exprimarea opiniilor si de a evita generarea
oricarui conflict datorat schimbului de péreri.

Art. 89 - (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de citre Primar, Viceprimar sau
Secretarul general, precum si de persoana desemnati a fi purtétor de cuvént prin comunicate

(2) Salariatii desemnati de citre Primar si participe la activititi sau dezbateri publice sunt obligati sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art. 90 - Atunci cind salariatii Primariei comunei Arcani, judetul Gorj reprezinti interesele institutiei
in cadrul altor organizatii nationale sau internationale, institutii de invitamant sau cu prilejul unor
conferinfe, seminarii sau alte activitati, acestia au obligatia si promoveze o imagine favorabild
Primériei comunei Arcani, judetul Gorj, s& nu exprime opinii personale privind aspectele nationale ori
disputele internationale si si aibi o conduiti corespunzatoare regulilor de protocol, legilor si
obiceiurilor {arii gazda.

Art. 91 - In exercitarea functiilor detinute, salariatilor Primiriei comunei Arcani, judetul Gorj le este
interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sd colaboreze, atdt in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora.

Art. 92 (1) - Atat in cadrul Primariei ct si in deplasdrile in interes de serviciu salariatii au obligatia de
a avea o conduitd corespunzitoare si o tinutd decents.

(2) In exercitarea unor atributii de control, salariatii Primariei vor prezenta legitimatia de serviciu.
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Art. 93 - In considerarea functiei pe care o detin, salariatii Primériei au obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale sau in scopuri electorale.

Art. 94 - Salariatii Primiriei comunei Arcani, judetul Gorj nu trebuie s solicite ori si accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relaii de afaceri sau de naturi politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu
aceste functii.

Art. 95 (1) - in procesul de luare a deciziilor salariatii Primériei comunei Arcani, judetul Gorj sunt
obligafi si actioneze conform prevederilor legale §i sd-si exercite puterea in mod fundamental si

impartial.

(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia s examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine.

(3) In activitatea de Inare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a actelor oficiale, de evaluare sau de
participare la anchete ori actiuni de control, salariatii au obligatia de a folosi prerogativele functiei pe
care o detin numai in scopurile prevazute de lege.

Art. 96 - In cazul in care salariatii, In exercitarea atributiilor pe care le au, se afli in situatia unui
conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe Primar sau secretarul general, acestia fiind obligati
sd 1a masurile de rigoare.

Art. 97 (1) - Salariatii Primariei comunei Arcani, judetul Gorj au obligatia si foloseasca timpul de
lucru si bunurile institutiei numai pentru desfésurarea activititii aferente functiei pe care o detin.

(2) Potrivit atributiilor ce le revin, salariafii sunt obligati si asigure folosirea banilor publici in mod
eficient si justificat, conform prevederilor legale.

Art. 98 - Salariatii comunei Arcani, Judetul Gorj pot achizitiona, concesiona sau inchiria bunuri aflate
in proprietatea publicd sau privatd a statului sau a Primaériei, supuse vanzirii, numai cu respectarea
legii.

Titlul V
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 99 (1) - Incalcarea cu vinovitie de citre salariatii Primiriei comunei Arcani, judetul Gorj a
indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o defin, a normelor de conduits profesionala prevazute
de lege si de prezentul regulament constituic abatere disciplinard §i poate atrage rispunderea
disciplinari a acestora.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legdturd cu munca si care consti intr-o actiune sau inacfiune
sdvarsitd cu vinovatie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, Regulamentul Intern,
contractul individual de muncid sau contractul /acordul colectiv de munci daci este incheiat,
Indatoririle corespunzitoare functiei publice detinute de citre functionarii publici, ordinele si
dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art. 100 - Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematici in efectuarea lucrérilor;

b) neglijentd repetati in rezolvarea lucririlor (erori sau omisiuni repetate in activitatea curenti,
nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comunicari, decizii si hotirari ale
sefilor ierarhic superiori, inducerea in eroare a sefilor ierarhic superiori prin prezentarea unei fapte
nereale ca fiind adeviratd sau a unei fapte adevirate ca fiind falsa, etc.);

c) absenfe nemotivate de la serviciu; lipsa de la serviciu pe o perioada de 3 zile consecutive fara
motive justificate si fird a anunta conducitorul direct conduce la declansarea procedurilor pentru
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incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de muncd a celui in cauzi, pe motive
disciplinare.

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intarzierea de la program, absente nemotivate,
parésirea locului de munci firs aprobare, desfagurarea in timpul orelor de program a unor activitati in
interes personal;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrérilor cu acest caracter: furnizarea de
informatii de orice natura persoanelor fizice sau Juridice, altor institutii sau autorititi ori mijloacelor
de informare in mas3, In absenta sau cu depisirea limitelor mandatului de reprezentare sau atributiilor
de serviciu prevazute in fisa postului;

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritdfii sau institutiei publice in care isi desfigoara
activitatea: atitudine ireverentioasa in timpul exercitirii atributiilor de serviciu, finuta si comportament
indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice,
precum si consumul de biuturi alcoolice in timpul orelor de program, violenta fizica si de limbaj
manifestata in relatiile cu ceilalti angajati ai institutiei sau cu petentii, incilcarea demnitatii personale
a altor angajati sau a altor persoane din afara institufiei, actele de discriminare si cele de hértuire
sexuald, asa cum sunt ele definite in actele normative in vigoare, etc.);

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

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform figei postului, inclusiv refuzul salariatilor de a
s prezenta la examindrile medicale periodice, insubordonarea;

J) incdlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitiiti, conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege;

k) stabilirea de citre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in vederea solutionarii
cererilor acestora.

Art. 101 (1) - Primarul, in calitate de reprezentant al Primiriei comunei Arcani, judetul Gorj, dispune
de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor
sai ori de céte ori se constat ¢4 acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupd efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile
(exceptie fiind mustrarea scrisid sau avertismentul scris), in caz contrar sanctiunea fiind atinsi de
nulitate absolut.

Art. 102 (1) - Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — functionari publici, in cazul in
care au savérsit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor din Codul administrativ privind
Statutul functionarilor publici, sunt urmatoarele:

a) mustrare scrisi;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pana la 1 an;

d) suspendarea dreptului de promovare in functia publicé pe o perioadd de 1 1a 3 ani ;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior pe o perioadd de pani la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a drepturilor salariale;

f) destituirea din functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — angajati cu contract individual de munca, in
cazul in care au savérsit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor din Legea nr. 53/2003
actualizatd — Codul muncii:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati 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, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de 1-3
luni cu 5-10%;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munci.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savérsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare ;

b) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

¢) gradul de vinovitie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de ciitre acesta si care nu au fost radiate.

(4) Incalcarea cu vinovifie de catre salariatii aparatului de specialitate al Primarului comunei Arcani,
judetul Gorj a obligatiilor privind standardul etic al personalului destinat asigurdrii relatiei cu publicul
da dreptul angajatorului si dispuna aplicarea de sanctiuni disciplinare conform prevederilor legale in
vigoare, pentru acei salariati care, in activitatea lor in relatia cu publicul, nu respectd aceste obligatii.
Aceste mésuri vor fi luate dupd cercetarea disciplinari prealabila si la propunerea comisiei de
disciplini, respectandu-se procedura legali.

(5) Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singuré sanctiune.

Art. 103 (1) - Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de personal contractual se
radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatului nu i se aplicd o noua sanctiune
disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin dispozitie a
angajatorului emisa in forma scrisi.

(2) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de functionari publici se radiazi
conform legislatiei in vigoare .

Titlul VI
Reguli referitoare la procedura disciplinari
Art.104 (1) - Sanctiunea disciplinarid ,mustrare scrisi” in cazul functionarilor publici si
~avertismentul scris” in cazul angajatilor in regim contractual se poate aplica direct de citre
conducitorul institutiei, la propunerea conducatorului compartimentului in care functioneazi salariatul
vinovat de savarsirea abaterii disciplinare.

(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de citre conducitorul institutiei publice
numai dupi efectuarea unei cercetri disciplinare prealabile.

(3) Cercetarea disciplinara prealabila se realizeaza:

a) in cazul functionarilor publici de citre comisia de disciplina constituiti la nivelul Primériei comunei
Arcani, judeul Gorj, conform prevederilor Codului administrativ privind normele de organizare §i
functionare a comisiilor de disciplina;

b) in cazul angajatilor in regim contractual de citre persoana mputernicitd de cidtre conducitorul
institutiei publice sa realizeze cercetarea conform prevederilor din Legea nr. 53/2003 Codul muncii,
republicat.

Art. 105 (1) - In urma activitdfii de cercetare disciplinari, comisia de disciplind/persoana
imputernicitd poate si propuni:

a) sanctiunea disciplinard aplicabils, in cazul in care s-a dovedit savérgirea abaterii disciplinare de
catre functionarul public sau angajatul in regim contractual al Primariei comunei Arcani, judetul Gorj;

b) clasarea sesizrii, atunci cind nu se confirma savérsirea unei abateri disciplinare.,
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(2) In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea unei sancfiuni disciplinare, aceasta va
propune si durata aplicarii i, dupa caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale.

Art. 106 (1) - in cazul in care comisia de disciplind/persoana imputernicitd are indicii ci fapta
savarsitd de functionarul public sau angajatul in regim contractual poate fi considerati infractiune,
propune Primarului comunei Arcani, judetul Gorj, sesizarea de indati a organelor de cercetare penali,
iar procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd pénd la dispunerea neinceperii urmaririi
penale, scoaterii de sub urmdrire penala ori incetirii urmaririi penale sau péna la data la care instanta
judecitoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(2) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public/salariatul in regim
contractual care a sdvérsit o abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa,
conducdtorul Primériei comunei Arcani, judetul Gorj are obligatia de a interzice accesul acestuia la
documentele care pot influenta cercetarea sau, dupi caz, de a dispune mutarea temporari a acestuia in
cadrul altui compartiment sau altei structuri a institufiei publice.

Art. 107 (1) - Sanctiunile disciplinare se aplici in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de disciplina cu privire la savérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data
savérsirii abaterii disciplinare, pentru functionarii publici, si in termen de 30 zile calendaristice de la
data ludrii la cunostintd despre sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
savarsirii faptei, pentru personalul contractual.

(2) Primarul comunei Arcani, judeul Gorj dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie
emisd in conditiile prevazute de Codul administrativ, pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei
de disciplina/persoanei imputernicite.

Art. 108 (1) - Dispozitia de sanctionare se comunicd salariatului in termen de cel mult 5 zile
lucratoare de la data comunicirii citre prefect si produce efecte de la data comunicarii.

(2) Comunicarea se predd personal salariatului cu semnituri de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

(3) Salariatul nemulfumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei de contencios administrativ,
solicitdnd anularea sau modificarea, dupd caz, a dispozitiei de sanctionare, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii.

Titlul VII
Rispunderea patrimonial3, civild, contraventionali si penali a salariatilor
Primiriei comunei Arcani, judetul Gorj

Capitolul I — Rispunderea patrimoniald a personalului angajat cu contract individual de muncd

Art. 109 (1) - Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legéturd cu munca lor.

(2) Salariaii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze neprevizute i care
nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciului.

(3) In situatia in care angajatorul constatd ca salariatul siu a provocat o pagubi din vina si in legaturd
Cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notid de constatare §i evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de
30 de zile de la data comunicarii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi mai mare
decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 110 (1) - Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorati este obligat sd o restituie.

(2) Dac4 salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau s1 care nu mai pot fi restituite in naturd sau
dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat si suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.
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(3) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin persoanei in cauzd din partea angajatorului la care este incadratd in muncd, doar pe baza
acordului scris al salariatului sau a unui titlu executoriu.

(4) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depdsi impreuni cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzi, jumatate din salariul respectiv.

Art. 111 (1) - In cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteazi contractul individual de
munca fnainte ca salariatul sa il fi despgubit pe angajator si cel in cauzi se incadreazi la un alt
angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de citre noul angajator sau noua
institufie ori autoritate publicd, dupi caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de cétre
angajatorul pigubit.

(2) Dacé persoana in cauzi nu s-a incadrat in munci la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmérirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de proceduri civila.

Art. 112 - In cazul in care acoperirea prejudiciului prin refineri lunare din salariu nu se poate face intr-
un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rati de retineri, angajatorul se poate
adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Capitolul II — Riaspunderea civild a functionarilor publici

Art. 113 - Raspunderea civild a functionarului public salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului comunei Arcani, judetul Gorj;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele platite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul
unei hotdréri judecatoresti definitive si irevocabile.

Art. 114 (1) - In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse autoritdtii publice se dispune
prin emiterea de citre conducitorul autoritatii publice a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de
zile de la asumarea unui angajament de plati, sau de la obtinerea hotarérii judecatoresti definitive si
irevocabile.

(2) Impotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauzid se poate adresa instantei de
contencios administrativ. Dispozitia de imputare rimasa definitivi ca urmare a neintroducerii ori
respingerii acfiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(3) Dreptul conducatorului autoritdtii sau institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se
prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Capitolul IlI - Rispunderea contraventionald

Art. 115 (1) - Raspunderea contraventionala a salariatilor se angajeazd in cazul in care acestia au
savarsit o contraventie in timpul si in legitur3 cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii salariatul se
poate adresa cu plangere la judecitoria competenti potrivit legii.

Capitolul IV — Rispunderea penali

Art. 116 (1)- Raspunderea salariatului pentru infractiunile sivarsite in timpul serviciului sau in
legitura cu atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeaza potrivit legii penale.

(2) De la momentul inceperii urmaririi penale, salariatului in regim contractual i se poate suspenda
contractual individual de munca din inifiativa angajatorului, iar in situatia salariatului functionar
public, dacé acesta poate influenta cercetarea, Primarul are obligatia sd dispund mutarea temporari a
acestuia in cadrul altui compartiment sau altei structuri fird personalitate juridici a Primériei comunei
Arcani, judetul Gorj.

(3) In cazul in care un salariat functionar public este trimis in judecatd pentru sdvarsirea unei
infractiuni de natura celor prevazute la art. 465 lit. h) din Codul administrativ, primarul va dispune
suspendarea functionarului public din functia publici pe care o detine.
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(4) Daca instanfa judecitoreasci dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din
functie inceteaza, iar salariatul isi va relua activitatea in functia detinutd anterior si 1i vor fi achitate
drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

Titlul VIII Proceduri interne
Capitolul I Semnalarea neregulilor si protectia persoanelor care semnaleazi incéilciri ale legii

Art. 117 - Angajatii care au reclamat sau au sesizat incilciri ale legii in cadrul autoritatii publice si
din celelalte unitati bugetare, sdvarsite de citre persoane cu functii de conducere sau executie din
cadrul Primariei comunei Arcani, judetul Gorj se bucurd de protectia Legii nr. 361/2022 privind
prolectia avertizorilor in interes public.

Art, 118 - in intelesul legii susmentionate:

a) avertizare in interes public inseamni sesizarea ficuti cu buna-credinti cu privire la orice fapta care
presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari,
eficientei, eficacititii, economicitatii si transparentei;

b) avertizor inseamni persoana care face o sesizare potrivit lit. a) §i care este incadrati in autoritatea
publici;

Art. 119 - Principiile care guverneazi protectia avertizarii in interes public sunt urmitoarele:

a) principiul legalititii, conform ciruia autoritatile publice, institutiile publice si celelalte unitati
bugetare au obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetitenilor, normele procedurale, libera
concurentd si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform ciruia ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea si eficienta autoritéfilor publice si institutiilor publice, sunt ocrotite s promovate de
lege;

¢) principiul responsabilititii, conform ciruia orice persoand care semnaleaza incélcari ale legii este
datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta s3varsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclami ori
sesizeazd incilcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe
pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizirii in interes public, nu sunt aplicabile normele
deontologice sau profesionale de natur si impiedice avertizarea in interes public;

e) principiul bunei administrari, conform ciruia autoritatile publice, institutiile publice sunt datoare si
Isi desfasoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in
conditii de eficients, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform ciruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes public
cu privire la aspectele de integritate publicd si buna administrare, cu scopul de a spori capacitatea
administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice .

g) principiul echilibrului, conform ciruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile Legii nr.
361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public pentru a diminua sanctiunea administrativi
sau disciplinara pentru o fapti a sa mai grava,

h) principiului bunei-credinte, conform ciruia este ocrotita persoana incadrata intr-o autoritate public,
institutie publicd carec a ficut o sesizare, convinsi fiind de realitatea stirii de fapt sau ci fapta
constituie o incilcare a legii.

Art. 120 - Semnalarea unor fapte de incilcare a legii prevazute ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de corupiie, infractiuni in legatura directs
cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legdtura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
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d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;
e) folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;

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

g) incélcdri ale legii in privinta accesului la informatii §i a transparentei decizionale;
h) incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantrile nerambursabile;
1) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

k) Incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legii;
1) emiterea de acte administrative sau de alta natur3 care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasi sau frauduloasi a patrimoniului public si privat al Primiriei comunei
Arcani, judetul Gorj;

n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administriri si cel al
ocrotirii interesului public.

Art. 121 — (1) Sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi
facuts, alternativ sau cumulativ:

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

b) conducitorului autoritatii publice din care face parte persoana care a incélcat prevederile legale, sau
in care se semnaleazi practica ilegals, chiar dac nu se poate identifica exact fiptuitorul;

¢) comisiilor de disciplini sau altor organisme similare ;

d) organelor judiciare;

e) organelor insércinate cu constatarea $1 cercetarea conflictelor de interese si a incompatibilititilor;
f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

1) organizatiilor neguvernamentale.

(2) Prin abateri si nereguli se intelege: orice incilcare a Codului Etic, a legilor, normelor si
reglementarilor aplicabile, coduri de practica sau declaratii profesionale, management defectuos, abuz
de putere, orice pericol pentru sinitatea $i siguranfa muncii, alte cazuri grave de conduitd sociali
hecorespunzatoare, ascunderea oricirei neglijente.

(3) Poate semnala cazuri de abateri si nereguli orice salariat al Primiriei comunei SCOR, orice
persoana care isi desfdsoard activitatea in cadrul institutiei in baza unui contract de prestéri servicii
incheiat intre Priméria comunei Arcani, Judetul Gorj §i o tertd parte, reprezentantii altor institutii cu
care Priméria comunei Arcani, judetul Gorj a avut sau are diverse relatii.

Art. 122- fn fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de protectie
conform Legii nr. 361/2022 privind proteclia avertizorilor in interes public.

Capitolul Il Procedura de solufionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 123- (1) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseazi Primarului
comunei sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul ca angajator asigurd buna organizare si
desfdsurare a activititii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor,
raspunzand pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

32



(2) Cererile sau reclamatiile salariafilor se primesc si se Inregistreazd prin Registratura Primiriei,
urmand aceeasi procedurd ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau
juridice.

(3) Institutia are obligatia si comunice petitionarului, in termenul de 30 de zile de la data inregistrarii
petitiei, raspunsul, indiferent daci solutia este favorabild sau nefavorabild. Cand aspectele sesizate
prin petitie necesita o cercetare mai amanuntitd conducitorul Primiriei comunei Arcani, judetul Gorj
poate prelungi termenul de solutionare cu inci 15 zile.

(4) Orice salariat al Primériei comunei Arcani, judetul Gorj poate sesiza conducerea cu privire la
semnalarea unor fapte de incilcare a legii de catre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in
interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contraventii, infractiuni.

(5) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizdrii, de a lua masuri
pentru solutionare si de a comunica persoanei care a ficut sesizarea, modul de rezolvare a acesteia.

(6) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau si solicite salariatului limuriri
suplimentare, fari ca aceasta si determine o aménare corespunzdtoare a termenului de rispuns.

(7) Réspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a emis raspunsul si de Primar.
(8) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

(9) Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii nr. 361/2022 privind
protectia avertizorilor in interes public

Art. 124 (1) - Adeverintele tipizate, care si ateste calitatea de angajat si drepturile salariale se solicita
responsabilului cu resursele umane, personal sau prin mandatar pe bazi de act de identitate.

(2) Persoanele care intocmesc aceste adeverinte au obligatia si semneze in subsolul acestora.
Art. 125 - Salariatii au dreptul de a formula propuneri privind cresterea eficientei activitatii.

Art. 126 - (1) Salariatii au dreptul si solicite audients la Primar, sau la alte persoane cu functii de
conducere, conform programelor de audient stabilite, in scopul rezolvarii unor probleme personale.

(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunica si in
scris celor care le-au formulat.

(3) Conducerea Primiriei nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a adresat acesteia,
institutiilor abilitate ale statului , cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este consideratd abatere
disciplinard, cu toate conseciniele care decurg din prezentul Regulament Intern.

Art. 127 (1) - Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului
Intern, in mésura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalititii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenta instantelor
Jjudecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de citre angajator a
modului de solutionare a sesizirii formulate potrivit alin. (1).

Art. 128 - Salariatii Primdriei §i ai serviciilor publice de interes local, in calitatea pe care o au si in
conformitate cu sarcinile, atribufiile si raspunderile care le revin in calitate de salariat, raspund de
respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniul specific de desfisurare a
activitatii.

Art. 129 (1) - Orice informatie privind activitatea desfisuratd de Primiria comunei se acordi de
primar sau de secretar, sau de persoana desemnati de acestia, Tn urma unor solicitiri verbale sau
scrise.

(2) Pentru solicitarile adresate in scris, cererile pot fi pe suport de hértie sau electronic(email).

(3) Solicitarile vor fi inregistrate la Registratura primdriei eliberandu-se o recipisa continidnd data si
numarul de inregistrare al cererii.

Capitolul III Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor
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Art. 130 - Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecarui salariat,
in raport cu indeplinirea atributiilor si raspunderilor corespunzitoare postului ocupat de angajat.

Art. 131 (1) - Pentru personalul contractual angajat in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
evaluarea performantelor profesionale individuale se face conform prevederilor Regulamentului
aprobat prin dispozitie a Primarului pe baza criteriilor de performanti si de nivelul de realizare a
obiectivelor individuale.

Art. 132 (1) - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face
anual, pe baza procedurilor si criteriilor de performanta stabilite in Codul administrativ.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se realizeazi prin
raportarea criteriilor de performanti la gradul de indeplinire a obiectivelor individuale prevazute
pentru perioada evaluati. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite, evaluatorul va stabili indicatori de
performanté, masurabili. Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial.

(3) In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acords unul
dintre urmitoarele calificative: , foarte bine", ,,bine", ,,satisficitor", , nesatisficitor".

(4) In cazul obtinerii calificativului "nesatisficitor” la evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale, Primarul comunei Arcani, Judetul Gorj va dispune prin act administrativ eliberarea din
functia publici pentru incompetenta profesional, act care se comunica functionarului public in termen
de 5 zile lucritoare de la comunicarea citre prefect.

Art. 133 - Procedura de evaluare a functionarilor publici se realizeazi prin parcurgerea procedurilor
prevédzute in anexa nr. 6 la Codul administrativ.

Art. 134 (1) - Evaluarea angajatului personal contractual se face de citre 0 comisie numitd de catre
angajator.

(2) Comisia desemnatii prin act administrativ de citre Primarul comunei Arcani, judetul Gorj este
formata din 3 membri, dupa cum urmeazi:

a) un membru din partea conducerii institutiei publice;
b) seful ierarhic superior;
¢) un reprezentant al sindicatului.

(3) Secretariatul comisiilor de examinare / solutionare a contestatiilor este asigurat de catre
responsabilul cu resursele umane.

(4) Comisia va convoca salariatul si 1i va comunica acestuia in scris, cu cel putin 5 zile inainte:
a) data, ora exacta si locul intrunirii comisiei;

b) modalitatea in care se va desfisura examinarea.

(5) Examinarea va avea ca obiect activitifile prevazute in fisa postului salariatului in cauzi.

(6) In cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la acestea numai in
maésura in care salariatul in cauzi a ficut obiectul formarii profesionale in respectiva materie.

(7) Necorespunderea profesionalid poate fi susfinutd de comisie prin dovezi de indeplinire
necorespunzatoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisa, orala, practici si alte probe.

(8) In cazul in care salariatul Is1 pierde aptitudinile profesionale din motive medicale, angajatorul ii va
asigura, in limitele disponibile, un alt loc de munci. In situatia in care nu dispune de astfel de

posibilitdti, angajatorul va apela la autoritatea publici locald pentru ocuparea fortei de muncd, in
vederea solutionarii.

(9) In cazul in care, in urma examinarii, salariatul este considerat necorespunzator profesional de citre
comisie, acesta are dreptul de a contesta hotiirarea comisiei in termen de 24 de ore de la comunicare.

(10) Daca salariatul nu a formulat contestatia in termenul previzut la alin. (9) sau daca dupa
formularea contestatiei si reexaminarea hotirarii comisiei, aceasta este mentinuts, primarul poate
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emite §i comunica dispozitia de desfacere a contractului individual de munci al salariatului, pentru
motive de necorespundere profesionals.

Capitolul IV Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul

Art. 135 - Salariatii Primiriei Arcani, judetul Gorj au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Salariatii Primariei Arcani, judetul Gorj au obligatia de a respecta conditiile tehnice de functionare a
echipamentelor informatice 1a parametri normali (temperaturs, umiditate, curdtenie) si si péstreze
echipamentele in bune conditii, fira a le deteriora.

Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanclor din afara aparatului de
specialitate al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj. In cazul aparitiei unor defectiuni in
functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunfa contabilul sef care la randul siu va lua
legatura cu firma prestatoare de servicii IT, care va remedia defectiunea, astfel fncat activitatea sa nu
fie perturbata.

Este interzisa interventia din proprie inifiativa asupra aparaturii, sau modificarea setarilor stabilite de
cétre Biroul Informatizare.

Este interzisa instalarea oriciror programe sau aplicatii fara ingtiintarea si/sau acordul specialistilor din
cadrul Biroului Informatizare.

Este interzisi instalarea programelor pentru care Primiria comunei Arcani, judetul Gorj nu a
achizitionat licente.

Este interzisi instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde este
permis, se face numai in interes de serviciu,

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola fara
acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pistra confidentialitatea
propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

Este interzisi listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de
serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de
materiale consumabile (hartie, toner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o
singura data, si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta direct
pe calculator.

Este recomandat ca tipizatele utilizate frecvent si In numar mare si fie comandate la tipografie, in baza
referatelor de necesitate si a modelelor solicitate de fiecare compartiment (directie) in parte.

Capitolul V Consultarea si Inregistrarea corespondentei

Art. 136 - Persoana desemnati prin dispozitie a primarului, are obligatia de a prelua corespondenta si
de a consulta zilnic casuta de email, de a lista email-urile, de a le inregistra si directiona la mapa
primarului sau, dupi caz, direct catre compartimentul care are in atributii solutionarea emailului
respectiv. Compartimentul va raspunde in scris sau pe email solicitantului in termenul specificat de
legislatia in vigoare.

Capitolul VI Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si a autoturismelor din dotare
Art. 137 - Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numaj in interes
de serviciu.

Contravaloarea depisirilor cheltuielilor telefonice se va suporta de citre ficcare salariat in parte (in
cazul telefoanelor mobile) sau de citre toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix,
prin grija compartimentului responsabil cu contabilitatea.
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Toate convorbirile internationale se vor consemna Intr-un registru special destinat acestui scop, 1n care
S€ va trece numele, functia, data, numirul de telefon si scopul convorbirii efectuate.

Autoturismele din dotare se vor folosi potrivit procedurilor interne.

Capitolul VII Reguli generale privind accesul in sediul Primdriei comunei Arcani, judetul Gorj

Art. 138 - Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei SCOR, se face potrivit regulilor de acces stabilite Ia nivelul unititij.

Accesul persoanelor striine in incints se face numai in zilele lucritoare.

Titlul VIII
Dispozitii finale

Art. 139 (1) - Salariatii Primiriei comunei Arcani, judetul Gorj, in calitatea pe care o au si in
conformitate cu sarcinile, atributiile si rispunderile pe care le presupune calitatea de angajat, raspund
de respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniyl de desfasurare a activitatii.

(2) Prevederile Codului administrativ se aplici in mod corespunzator persoanelor care au incheiate
raporturi de serviciu — respectiv ocupd functii publice.

(3) Pe langa prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii acelor compartimente functionale
care au elaborate regulamente specifice  domeniului propriu de activitate, in conformitate cy
prevederile legale specifice, vor respecta si reglementirile cuprinse in acele regulamente.

Art. 140 (1) - Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariailor prin grija angajatorului si fsi
produce efecte fata de salariati din momentul Incunostiingarii acestora,

(2) Informarea salariatilor cu privire la confinutul regulamentului intern se face la nivelul fiecarui
compartiment, prin grija sefului direct. Toti salariatii vor semna pentru luarea la cunostingi a
prevederilor Regulamentului Intern.

(3) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este supusa procedurii de
informare. In scopul modificarii/completarii prezentului Regulament Intern, compartimentele din
cadrul Primiriei trebuie sj elaboreze un referat care si cuprindd modificirile solicitate, semnat de
seful compartimentului, si obligatoriu viceprimar sau primar, precum si avizat de citre sindicat, pe
care sa-l transmitd cu adresa de fnaintare responsabilului cu resursele umane,

solicitate, fard a aduce modificiri $1 va elabora proiectul Dispozitiei de modificare si/sau completare a
prezentului Regulament Intern,

Art. 141 - Prezentul Regulament Intern va fi afisat la sediul Primériei comunej Arcani, judetul Gorj si
pe pagina de internet a comunei, prin grija responsabiluluj cy resursele umane.

PRIMARUL COMUNEI ARCAN], CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE:
ARISTICA-DANIEL COICULESCU SECRETARUL GENERAL
A Cu exercitare temporari AL
COMUNEI| ARCANI
JENI-MARINA MIRICESCU

A
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