CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MERISANI

HOTARAREA NR.27
privind aprobarea actualizdrii Requlamentului de Ordine Interioard si Regulamentului
de Organizare §i Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunej
Merisani

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MERISANI, JUDETUL ARGES;

Avind in vedere Expunerea de motive a primarului comunei Merisani,
inregistratd sub nr. 2786/14.06.2019 i Raportul secretarului comunei Merisani,
inregistrat sub nr.2811/18.06,2019

In conformitate cu prevederile:

- 0.5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice

-Legii nr.z15/2001 privind administratia publicd locald, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

-Legii nr. 53 din 24 ianuarie 2003, privind Codul Muncii cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

-Legii nr. 188 din 8 decembrie 1999 republicatd, actualizatd, privind Statutul
Functionarilor Publici;

-Legii nr. 7 din 18 februarie 2004, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
privind Codul de conduitd a functionarilor publici;

-Legii nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice;

- Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020;

-HG  nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor - cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de
personal

In temeiul dispozitiilor art.4s, alin.(1) din legea nr.215/2o001  privind
administratia publicd locala, republicatd, actualizati;

Tindnd seama de avizul comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local
Merisani ;

In temeiul dispozitiilor art4s, alin.(1) din Legea nr.215/20m privind
administratia publicd locald, republicat;

HOTARASTE :

ART.1 Se aprobd actualizarea Regulamentului de Ordine Intericard a aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Merigani, conform Anexei 1 care face parte
integrantd din prezenta hotdrare.

ART.2 Se aprobd actualizarea Regulamentul de Organizare si functionare al
aparatului de specialitate al  Primarului Comunei Merisani, conform Anexei 2 care
face parte integrantd din prezenta hotérare.

ART.3 Prezenta hotdrdre va fi transmisd, compartimentului resurse umane,
personalului Primdriei Merisani, Primarului Comunei Merigani i Institutiei Prefectului
- Judetul Arges. Ry
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ANEXA NR.2 LA HCL NR.27 DIN 28,06.2010

CUPRINS:

Capitolul L. Dispozitii generale

Capitolul IL. Obiectul de activitate al Primériei

2.1 Atributiile Primarului

2.2.Atributiile Viceprimarului

2.3.Atributiile Secretarului

2.4.Atributiile Consilierului personal al Primarului

Capitolul IIl. Atributiile compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului

3.1. Compartiment Achizitii publice, urbanism si amenajarea teritoriului
3.2.Compartimentul Protectia Mediului

3.3.Compartimentul Administrativ Gospodiresc

3.4.Compartimentul Contabilitate Impozite si Taxe, Executdri Silite si
Caserie

3.5.Compartimentul Implementare Proiecte Fonduri Europene
3.6.Compartimentul Arhivi

3.7.Compartimentul Stare civili

3.8.Compartimentul Resurse umane

3.9.Compartimentul Asistents sociali

3.10.Compartimentul Registrul Agricol

Capitolul IV. Atributiile institutiilor/serviciilor aflate in subordinea
Consiliului Local

4.1.Aparat permanent de lucru al Consiliului Local-Consilier juridic
4.2.Biblioteca Comunal3

4.3.Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

4.4.Asistenti personali

4.5.Asistent medical comunitar

4.6 .Serviciului Public de Administrare a Domeniului Public si Privat din
Comuna Merisani, Judetul Arges

Capitolul V. Reguli gi proceduri de lucru generale

5.1. Procedura gestiondrii si comunicdrii informatiilor de interes public
5.2. Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul institutiei
5-3. Reguli generale privind accesul in sediul institutiei

Capitolul VI. Dispozitii finale



CAP]. DISPOZITII GENERALE

Art.a.(1)Comuna Merisani este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate
juridicd, care define un patrimoniu i are initiativa in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale.

(2)Administragia  publicdi a Comunei Merisani se intemeiazd pe principiile
descentralizdrii, autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilittii
autoritdfilor administratiei publice locale, legalititii si al consultirii cetitenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(3)Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locali la
nivelul comunei sunt Consiliul Local al Comunei Merisani, ca autoritate deliberativi
si primarul Comuneci Merisani ca autoritate executiva, alese conform legii.

(4)Primdria Comunei Merisani este o structurd functionali, cu activitate
permanentd, constituitd din primar, viceprimar, secretarul comunei si aparatul de
specialitate al primarului. Misiunea acestcia este asigurarea respectdrii drepturilor si
libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor si oferirea unor servicii publice locale de
calitate, realizate Tn conditii de eficientd, intr-un mod echitabil, transparent si legal,

(5)Pentru pumerea in aplicare a activitdfilor date in competenta sa prin acte
normative, primarul beneficiazd de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(6)Primarul coordoneazd functionarea serviciilor publice de interes local,
prestate prin  intermediul aparatului de specialitate sau prin  intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local.
Art.2.(1)Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
funcfionale, in conditiile legii. In compartimentele functionale ale acestuia sunt
incadrati functionari publici si personal contractual.

(2) Aparatul de specialitate isi desfigoard activitatea in baza prevederilor
prezentului regulament sia prevederilor legale in vigoare,
Art.3.Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Merisani este structurat pe
compartimente,
Art.4.Prin  compartiment de specialitate, in intelesul prezentului regulament, se
intelege o structurd organizatoricd, funclionald, ale cirui atributii sunt indeplinite de
cdtre personalul de specialitate incadrat in aceasta.
Art.s.Structurile  organizate  conform art.3 colaboreazl permanent, in vederea
indcplinirii la timp si in mod corespunzitor a atributiilor ce le revin din legi,
decrete, hotardri, ordine, dispozifii si alte prevederi legale in vigoare precum sia
sarcinilor ce le sunt incredintate de gefii ierarhici superiori.
Art.6.Numirea si eliberarca din functie a personalului din aparatul de specialitate se
face de cdtre primar, in conditiile legii.
Art.7.In functie de natura atributiilor stabilite in competenta sa, personalul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului are statutul de funcfionar public sau personal
contracrual.

L.STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.8.0rganigrama se aprobd de citre Consiliul Local la propunerea primarului, de
reguld la fnceputul fiecdrui an sau atunci cand intervin modificari majore in continutul
acesteia.

Art.g.Organigrama este structuratd pe module organizatorice, in funcgic de nivelul
ierarhic care exercitd covrdonarea acestora, dupd cum urnmeaza:

ga.Primarul are in subordine directd pe consilierul personal, viceprimarul si
secretarul comunet.

9.2.Viceprimarul coordoncazd, indrumd si controleazi, structurile de specialitate
conform atribugiilor care 1i sunt delegate prin dispozitie de cdtre Primar, Viceprimarul
este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega



atributiile sale, conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Lepgea nr.215/2001,
republicatd, actualizati.

g.3.5ecretarul coordoneaza, indrumd si controleazd, in conformitate cu prevederile
art. uy din Legea nr. 215/2001 republicatd, actualizatd, structurile de specialitate
conform atributiilor care ii sunt delegate prin dispozitie de citre Primar.

Primarul, viceprimarul, secretarul unititii administrativ - teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanentd,
denumitd Primaria Comunei, care duce la indeplinire hotiririle consiliului local si
dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colecLivitdii locale,
Secretarul are in subordine directd urmatoarele structuri:

Compartimentul Achizitii publice, Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Compartimentul Protectia Mediului
Compartimentul Administrativ Gospoddresc

ICnmpartimentuil Contabilitate, Impozite si Taxe, Executdri silite si Caserie
- Compartimentul Implementare Proiccte Fonduri Europene
‘Compartimentul Arhivi
Compartimentul Stare civild

Compartimentul Resurse umane

Compartimentul Asistenta sociala

| Compartimentul Registrul Agricol

Art.o. Organigrama este insotita de statul de functii al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Merisani, institutiilor gi serviciilor publice subordonate
Consiliului Local care cuprinde nomenclatorul functiilor de conducere si executie
corespunzdtor necesarului de posturi aprobate prin organigramd, cu precizarea
categoriei, clasei gi gradului pentru fiecare post in parte.
Arta.Modificarca/actualizarca organigramei, implicit a numérului de posturi si a
statului de functii, se realizeaza cu aprobarea Consiliului Local, pe baza actelor
normative in vigoare, cu avizul prealabil al Agentiei Nationale a Functionarilar Puhlici.
Artaz.Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei, se stabilese atributii
specifice, care rezultd din necesitatea aplicarii actelor normative in vigoare, a
Hotdrdrilor Consiliului Local si a Dispozitiillor Primarului, precum si din necesitatea
solutiondrii problemelor curente ale colectavititii locale,

Art.a3.Pentru indeplinirea corespunzdtoare a atribugiilor, secretarul comunei
repartizeaz sarcinile de serviciu pe salariatii din subordine, prin ntocmirea de citre
inspectorul resurse umane a figelor de post pentru fiecare dintre acestia.

Artag.Potrivit prevederilor Legii nra61/2003, actualizaid, privind unele mdsuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirca si sanctionarea coruptfici, articolul XVI al. (z),,
Autoritajile i institutiile publice din adiinistrajia publica centrald si locald au
obligatia de a face modificdrile corespunzdtoare in structura organizatorica si in statele
de functii, de a stabili numdrul maxim de functii publice cu respectarea urmatoarelor
cerinte:

a)pentru constituirea unui birou este necesar un numdar de minimum 5 posturi de
executie;

b)pentru constituirea unui serviciu este necesar un numdr de minimum 7 posturi de
executie;

¢)pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de
executie;

d)pentru constituirea unei direcii generale este necesar un numdr de minimum 25 de
posturi de executie.”

Prevederile articolului n2 alin. (1) din Legea nr. 188/1099 privind  Statutul
functionarilor publici, republicaty, precizeazd ¢8, numdrul total al functiilor publice de



conducere din cadrul fiecdrei autoritdti sau institutii publice, cu exceptia functiilor

publice de secretar al unititii administrativ-teritoriale este de maximum 12% din

numérul total al functiilor publice.

La stabilirea numdrului functiilor publice din cadrul autorititii s-a avul in vedere

Avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 24068/2013 privind aprobarea

structurii organizatorice pentru anul zo13.

2NUMARUL MAXIM DE POSTURL AL UNITATII _ADMINISTRATIV

TERITORIALE

Numdrul maxim de posturi al UAT Merisani a fost stabilit conform prevederilor QUG

nr. 63 din 3o iunie 2010, pentru modificarea gi completarea Legii nr. 273/2006 privind

finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor misuri financiare, respectiv:
# ___ Numdrul maxim de posturi pentru anul zos3, este stabilit astfel:

Nr. | Caregorie functie publicd/contractuald Nr
crt |
1 | Functii Publice de conducere-acupate _ : _ 1
2 Functii Publice de executie -ocupate _ i 10

Functii Publice de executie -vacante

3
4 Asistenti Personali -ocupalte
5 Asistenti Personali -vacante B
6 Posturi Personal Contractual-ocupate

7 | Postusi Personal Contractual-vacante
Total functii publice-15
Total personal contractual-12
Total asistenti personali-nn ) -
Structura organizatoricd, organigrama i statul de functii se aprobi anual prin
Hotdrare a Consiliului Local Merisani.
3. APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI_MERISANI ESTE

ORGANIZAT IN COMPARTIMENTE ASTFEL:

o |08 e [ Qe

Consilierul personal al Primarului

Compartimentul Achizitii publice, Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Compartimentul Protectia Mediului

| Compartimentul Administrativ Gospodiresc
Compartimentul Contabilitate Impozite si Taxe, Executdri silite si Caserie

Compartimentul Implementare Proiecte Fonduri Europene

Compartimentul Arhivd
Compartimentul Stare civila
Compartimentul Restirse nmane
Compartimentul Asistentd sociald

Compartimentul Reg;stml Agricol |
4. INSTITUTIILE SI SERVICIILE PUBLICE SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL

Consiliile locale pot infiinta si organiza instinuagii si servicii publice de interes local
in principalele domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale cu
respectarea prevederilor Jegale §iin limita mijloacelor financiare de care dispun.
Numirea §i eliberarea din funciie a personalului din cadrul institugiilor si serviciilor
publice de interes local se face de citre conducitorii acestora, in conditiile legii,
Functionarii din cadrul institutiilor gi serviciilor publice de interes local si din cadrul
aparatului de specialitate al primarului se bucurd de stabilitate in functie, in condijiile
legii.

Subordonat Consilinlni IL.ocal al Comunei Merisani functioneazi urmitoarele
institutii si servicii publice locale: B

| Aparat permanent de lucru al Cuum]lu_l ui LU-Ldl Consilier juridic

| Rillistaras Coermiinsl s




Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd

Asistenti personali

Asistent medical comunitar
Serviciului Public de Administrare a Domeniului Public si Privat din Comuna Merisani,
Judetul Arges.

Capitolul I1. Obiectul de activitate al Primiriei
2.1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI MERISANI
Primarul reprezintd unitatea administrativ - teritoriald in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romdne ori strdine, precum si in justitie.
(1) Potrivit Legii nr.2i15/2001, privind administratia publicd locald, republicats,
actualizatd, primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii, dupd
cum urmeaza;
a)atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atribufii referitnare la relatia cu eonsiliul local;
c)atributii referitoare la bugetul local;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2)In temeiul alin.(1) lit.a) din Legea nr.zis/zoor, primarul indeplineste functia de
ofiter de stare civild ¢i de autoritate tutelars gi asigurd functionarea serviciilor publice
locale de profil, atributii privind organizarea si desfigurarea alegerilor, referendumului
¢i a recensimdntului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.
(3)In exercitarea atributiilor prevazute la alin.(1), litera b) din Legea nr.215/2001,
primarul:
a)prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitd(ii administrativ-teritoriale;
b)prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari:
c)elaboreazd proiectele de strategii privind starea economic, sociald si de mediu a
unitdtii administrativ-teritoriale si le supune aprobérii consiliului local,
(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin.(1) lit. ¢) din Legea nr.215/2001,
primarul:
a)exercitd functia de ordonator principal de credite;
b)intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si
le supune spre aprobare consiliului local;
c)initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumururi §1 emiterea
de titluri de valoare in numele unititii administrativ -teritoriale:
d)verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cit si a
sediului secundar.,
(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin.(1) lit. d), primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publici de interes local:
b) ia mdsuri pentru prevenirca gi, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;
¢) ia mdsuri pentru organizarea executarii $i executarea In concret a activitdtilor din
domeniile prevdzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/3001, respectiv:
s educatia;
* serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varstnice, a familiei §i a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie socials.
@ sinatatea;
e cultura;
e tineretul;
e sportul;




¢ ordinea publica;

e sitnatiile de urgenti;

= protectia si refacerea mediului;

® conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si
de arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

e dezvolrarea urbani;

e evidenta persoanelor;

* podurile si drumurile publice;

e serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apd, gaz natural,
canalizare, salubrizare, energie termicd, iluminat public gi transport public local, dupi
caz;

¢ activitdtile de administratie social-comunitara;

o locuintele sociale gi celelalte unititi locative aflate in proprietatea unitstii
administrativ- teritoriale sau fn adiministrarea sa;

¢ punerea in valoare, in interesul comunititii locale, a resurselor naturale
de pe raza unititii administrativ-teritoriale;

e alte servicii publice stabilite prin lege;

o acordarea unor sporuri si altor facilititi, potrivit legii, personalului
sanitar gi didactie;

° sprijinirea, In conditiile legii, a activitdtii cultelor religioase;

* activitatea organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publicd de interes local;

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local previzute la art. 36 alin. (6) lit.
a)-d) din Legea nr.215/2001, republicaty, ce sunt mentionate mai sus, precum si a
bunurilor din patrimoniul public §i privat al unitdgii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazd i dispune  suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munc§, in conditiile legii,
pentru  personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii
consiliului local §i actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative:

h) asigurd realizarca lucrdrilor siia mdsurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodiririi apelor pentr serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Pentru exercitarca corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitigile administrativ - teritoriale, precum si
cu consiliul judetean,

(7) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face
pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul
local, la propunerea primarului, in conditiile legii, Numirea se face prin dispozifia
primarului, avand anexat contractul de management .

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea gi
desfasurarea alegerilor, la luarea mdsurilor de protectie civild, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in
localitate in care a fost ales.

In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legi,
sprijinul conducitorilor serviciillor publice deconcentrate ale miniererelar o ale



celorlalte organe de specialitate ale administratiel publice centrale din unititile
administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce §i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate si
secretarului unitdtii administrativ - teritoriale sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozifii cu caracter normativ
sau individual. Acestea devin executorii numai dup ce sunt aduse la cunogtinta
publics sau dupi ce au fost comunicate persoanclor interesate, dup& caz.

Mandatul primarului este de 4 ani i se exercitd pand la depunerea jurimantului
de cdtre primarul nou ales.

Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organici, in caz de rizboi,
calamitate naturald, dezasiru sau sinistru deosebit de grav.

Mandatul primarului inceteazd de drept in conditiile legii statutului alesilor
locali, precum si in urmitoarele situatii:

a) dacd acesta se alli in imposibilitatea exercitdrii functiei datoriti unei
boli grave, certificate, care nu permite desfisurarea activitatii in bune conditii timp
de 6luni pe parcursul unui an calendaristic;

b) dacd acesta nu isi exercitd, in mod nejustificat, mandatul timp de 45 de
zile consecutiv .

Mandatul primarului inceteazi ca urmare a rezultatului unui referendum
local avind ca obiect demiterca acestuia, organizat in conditiile legii, conform
procedurii prevazute la art.s5 alin(3) - (7) din Legea nr.2i5/2001, republicati,
actualizata.

Referendumul  pentru Incetarea mandatului primarului se organizeaza ca
urmare a cererii adresate in acest sens prefectului de locuitorii comunei ca urmare
a nesocotirii de cdtre acesta a intereselor generale ale colectivititii locale sau a
neexercildrii atributiilor ce i revin, potrivit legii, inclusiv a celor pe care le exercits
ca reprezentant al statului.

Organizarea referendumului trebuie s fie solicitat, in scris, de cel putin 25%
dintre locuitorii cu drept de vot. Acest procent trebuic fic realizat in fiecare dintre
satcle componente ale localitatii.

Mandatul primarului se suspendd de drept numai in cazul In care acesta a
fost arestat preventiv, Mdsura arestirii preventive sc comunicd de indati de ciire
instanta de judecatd prefectului cave, prin ordin, in termen de maximum 48 de
ore dela comunicare, constatd suspendarca mandatului.

Ordinul de suspendare se comunicd, in termen de maximum 48 de ore dela
emitere, primarului. Dacd primarul suspendat din functie a fost gdsit nevinovat,
acesta are dreptul, in conditiile legii, la plata drepturilor salariale corespunzitoare
perioadei in care afost suspendat.

Prevederile se aplicd gi viceprinarului,

In caz de vacanti a functiei de primar, precum s1 in caz de suspendare din
functie a acestuia, atributiile ce fi sunt conferite prin lege vor fi exercitate de drept
de viceprimar.

In situatia prevazutd mai sus, consiliul local poate delega, prin hotirare, din
randul membrilor sdi, un consilier local care va indeplini temporar atributiile
viceprimarului.

fn situatia n care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atit primarul
cat ¢i viceprimarul, consiliul local deleaga un consilier local care va indeplini atat
atributiile primarului, cit si pe cele ale viceprimarului, pdnd la incetarea suspenddrii.

“  scconformeazd procedurilor §i politicii Anti-Mitd ale Primdriei Merisani,
denumite SMAM;



%  se conformeazd tuturor mdsurilor implementate ca urmare a aderdrii
institutiei la valoriile i principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-
2020,

% se conformeaza codului de conduitd a functionarului public/ personalului
contractual:

s+ sc conformeazd tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de
Control Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 600/2018.

< evitd situatiile de conflict de interese si/ sau de incompatibilitate in
cxercitarca functici publice, raporteazd imediat aparitia oricdreia dintre acestea si
actioneazd potrivit legii;

2.2, ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI MERISANT
Potrivit Legii nr.215/2001, republicatd, actualizatd, privind administratia public
locald, cu modificdrile i completdrile ulterioare, viceprimarul este subordonat
primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia, care i poate delega atvibutiile sale.
Viceprimarul poate exercita, prin delegare de competentd, unele din atributiile
care revin Primarului, si anume:

D intocmeste si prezintd primarului comunei Merisani pind la sfirsitul
fiecirei luni, planul de actiuni sau de lueriiri de interes local pentru repartizarea orelor
de muncd pentru luna urmatoare structurate detaliat, pe persoane, ore, zile si loc de
munecd;

2 tine evidenta efectudrii orelor de munci de citre beneficiarii Legii
nr.416/zo01, privind wvenitul minim garantat, actualizatd si comunics persoanei
responsabile cu protectia muncii, lista cu persoanele care urmeaza si efectueze actiuni
sau luerdri de interes local in luna urmditoare, in vederea efectudrii instructajului
privind normele de tehnicd a securitdyii muncii;

B afigeazd la sediul Primariei Merisani, planul de actiuni sau de lucrdri de
interes local, lista cuprinzind beneficiarii de ajutor social, precum ¢i persoanele care
urmeazd sd cfectueze actiuni sau lucriiri de interes local, pentru luna urmétoare;

o va ponta persoanele apte de muncd in vederea indeplinirii planului de
muncd lunar;

- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public $i domeniului privat al Comunei Merisani;

o responsabil SVSU;

o face parte din comisia de monitorizare si participi la sedintele Couiisie
de monitorizare a sistemului de control intern / managerial al institutiei;

o Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment:

o Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment;
X Respecta Regulamentul Intern al Comisiei de monitorizare ;
o Este responsabil cu punerea in practica a Programului de dezvaltare

SCIM, in cadrul compartimentului,
*+  seconformeazd procedurilor si politicii Anti-Mitd ale Primariei Merisani,
denumite SMAM;

% e conformeazi tuturor mésurilor implementate ca urmare a aderirii
institutiei la valoriile i principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-
2020;

% seconformeazd codului de conduitd a functionarului public/ pergonalului

contractual;
% se conformeazd tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de

Control Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 600/2018.
% evitd situatiile de conflict de interese gi/ sau de incompatibilitate in

exercitarea functiei publice, raporteazd imedial aparitia oricdreia dintre acestea si
actioneazd potrivit legii;



2.3. ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI MERISANI

Secretarul coordoneazs, indrum si controleazi, in conformitate cu prevederile
art. u7 din Legea nr. 215/z001 republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare,
structurile de specialitate conform atributiilor care ii sunt delegate prin dispozitie de
catre Primar.

ATRIBUTII SPECIFICE:

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile Legii
nr.215/z001, privind administratia publicd locald, cu modificirile si completirile
ulterioare, urmétoarele atributii:

 avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotdrarile consiliului local:

e nparticip la sedintele cansiliului local;

e asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local g1 primar, precum si intre acestia si prefect;

o organizeaza arhiva si evidenia statistici a hotdrdrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e asigurd transparenta si comunicarea cdtre autorititile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor previzute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informagiile de interes public, cu modificirile si completarile
ulterioare;

e asigurd procedurile de convocare a consiliului local gi efectuarea luerdrilor de
secrelariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local si redacteazd hotdrarile consiliului local;

a pregiteste lucririle eupuse dezbaterii consiliului local si comisilor de
specialitate ale acestuia;

o alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date de consiliul local si de
primar, dupd caz.

* coordoneazd g verificd activitdtile desfisurate de cétre functionarii publici de
executie din cadrul institutiei;

» participd la implementarea proiectelor cu finantare externi;

® apard permanent interesele institutiei, inlaturd posibilitatile credrii de
prejudicii;

¢ respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduita;

e respecta normele de securitate si sandtate in muncd, conform Legii nr.
319/2006, actualizatd si normativelor in vigoare, respecti mormele P.S.1..

 exercitd atributiile de serviciu cu impargialitate, integritate, in conformitate cu
legea, urmdrind transparenta deciziilor si suprematia interesului public.

e se conformeazd procedurilor §i politicii Anti-Miti ale Primiriei Merigani,
denumite SMAM;

 se conformeazd tuturor masurilor implementate ca urmare a aderdrii institutiei
la valoriile si principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020;

» se conformeazd codului de conduitd a functionarului public/ personalului
contractual;

» se conformeazi tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr., 60o/2m8,

e evitd situatiile de conflict de interese sif sau de incompatibilitate in exercitarea
functiei publice, raporteazd imediat aparitia oricdreia dintre acestca si actioneazi
potrivit legii;

¢ Hvitd situatiile de pantoutlage, In special prin;

% neutilizarea informatiilor obtinute in cadrul exercitirii functiei publice
de 0 manierd abuzivi, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea s4
Creeze un avantaj injust;



% exercitarea functiei publice numai in scopul deservirii interesului
public;

% protejarea tuturor datele gi calificdrilor personale ale colegilor;

e notificd de urgentd responsabilului cu conformarea anti-mitd, orice situatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sdvargirea unor fapte de mituire, precum si a oricdror alte infractiuni de coruptie
detectate sau raportate;

ein cazul incetirii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se obligd sd
nu utilizeze informarii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si
despre care a luat la cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu.

sse obligd si notifice conducerii Primdriei Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, In maxim 3 zile lucrdtoare de la aparitia
acestuia.

ATRIBUTII DELEGATE

I ACHIZITII PUBLICE;

I.  STARE CIVILA,

II.  INTOCMIRE DOSARE LEGEA NR.7/2014.

IV.  INDEPLINESTE FUNCTIA DE CONSILIER ETIC;

V. INDEPLINESTE ~ FUNCTIA DE  PRESEDINTE COMISIE DE
MONITORIZARE, COORDONARE SI INDRUMARE METODOLOGICA —SCIM ;

V1.  INDEPLINESTE FUNCTIA DE SECRETAR EGR;

OBIECTIVELE SPECIFICE:

% Cregterea gradului de informare privind proiectele derulate de institutie
precum i informarea cetatenilor cu privire la serviciile furnizate;

% Realizarea transparentei actului decizional;

% Solutionarea solicitdrilor de eliberare acte stare civil:

< Menginerca la 0 a numarului de erori aparute la intocmirea actelor de
stare civild;

% Efectuarea in termen a tuturer raportirilor;
% Elaborarea Program Achizitii Publice;

% Demararea, derularea i finalizarea procedurilor de achizitii publice
incluse in Programul anual de achizitii;

# Elaborarea documentatiilor de atribuire in conformitate cu noile
modificdri legislative In vederea evitdrii respingerii lor de cidtre ANAP.;
2.4.ATRIBUTIILE CONSILIERULUI PERSONAL AL PRIMARULUI

1. Reprezinta institutia Primarului in relatia cu cetiteanul, admnistratia public,
alte institufii si organizaiii publice, persoane juridice, in baza competengelor stabilite
de cdtre Primar,

2. Asigurd inregistrarea, repartizarea gi urmdrirea corespondentei adresate
Primmarului din partea cetdtenilor si a altor institutii.

3. Mijloceste comunicarea dintre primar §i compartimentele de specialitate din
cadrul Primériei Merisani

4. Programeazd si tine evidenta persoanelor inscrise la audientd.

5. Aduce la cunostintd si arhiveaza documentele transmise Primarului Comunei
Merigani de cdtre compartimentele de specialitate din cadrul Primériei.

6. Intoemirca memoriilor, adreselor, etc. si transmiterea acestora citre toate
institutiile abilitate sd acorde sprijin in vederea rezolvarii principalelor probleme cu
care se confruntd Primaria Comunei Merigsani,

7. Prezentarea primarului Comunei Merisani a corespondentei electronice
primitd zilnic pe adresele de e-mail ale Primariei cdt si a primarului Comunei
Merisani.



8. Prezentarea zilnicd a mapei ce contine corespondenta, sesizirile si petitiile in
vederea obtinerii rezolutiei Primarului si distribuirea acestora citre compartimentele
stabilite,

9. Are obligatia de a respecta normele de sccuritate si sindtate in munci,
conform Legii nr. 319/2006, actualizatd si normativelor in vigoare, respectd normele
P.S.I.

10 Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de
Conduitd;

1. Indeplineste atributile directorului de cimine avind urméitoarele atributii:

-urmdregte cregterca gradului de acces si de participare a cetdtenilor la viata
culturald ;

-COTServarea, cercetarea, protejarea, transmiterea, promovarea & punerea in
valoare a culturii traditionale si a patrimoniului cultural;

-raspunde de bunurile aflate in inventarul Caminelor Culturale si face propuneri
pentru casare ori de cite ori este necesar.

12. Alte atributii stabilite prin dispozijia expresd a Primarului,

L se conformeazd procedurilor si politicii Anti-Mitd ale Primdriei Merisani,
denumite SMAM:

4  se conformeazd tuturor mdsurilor implementate ca urmare a aderirii
institutiei la valoriile si principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-
2020;

2  se conformeaza codului de conduitd a functionarului public/ personalului
contractual;

% se conformeazd tuturor procedurilor aplicahile potrivit Sistemului de
Control Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 600/2018.

Capitolul IIT Atributiile compartimentelor din aparatul de specialitate al

Primarului

3.1. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE, URBANISM SI AMENAJAREA

TERITORIULUI

OBIECTIVELE SPECIFICE:

“ Solutionarea cererilor de certificat de urbanism in limitele prerogativelor
conferite de cadrul legal, in termen de 30 de zile;

% Solutonarea cererilor de autorizatie de construire in limitele prerogativelor
conferite de cadrul legal, in termen de 30 de zile.

% Urmdreste respectarea disciplinei in constructii.

% Llifectueaza activitatea de urmdrire a comportarii in timp a constructiilor publice
ale comiuinei Merisani aflate in administrarea consiliului local

% Asigurarca unei conduite corecte si morale In relafiile vu cetdtenii gi fard de

colegi

Elaborare Program Achizitii Publice;

Demararea, derularea si finalizarea procedurilor de achizifii publice incluse in

Programul anual de achizitii;
% Elaborarea documentatiilor de atribuire in conformitate eu noile modificiri

legislative in vederea evitdrii respingerii lor de citre ANAP.,;
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI UKBANISM 51 AMENAJAREA
TERITORIULUI :

-
Q“‘

L

. Asigurarea intocmirii planului urbanistic general (PUG), a planurilor
urbanistive zonale (PUZ) si a planurilor urbanistice de detaliu (PUD);
0 Verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu fnaintate spre

avizare si aprobare tindnd seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat,
amplasamentul in cadrul zonei §i vecindtdtile terenului, actul de proprietate si
servitutile terenului (in cazul in care existd):



o Supunerea  spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului Local a
planurilor urbanistice de detaliu, a planurilor zonale si a planului urbanistic general;

® Punerea la dispozitia Consiliului Local a documentatiilor necesare
pentru aprobarea planurilor urbanistice mentionate mai sus;
- Asigurarea respectdrii prevederilor din proiectele de executic anexi la

autorizafii, In cazul lucrdrilor de constructie a caselor, a anexelor gospodiresti, a
gardurilor imprejmuitoare acestora, de modificare interioard a locuintelor, de
amenajare a spatiilor comerciale, de pe raza localitétii;

® Verificarea pe teren a stadiului de executie al lucririlor enuntate mai sus
s1 urmdrirea respectarii prevederilor din documentatiile st avizele aferente
autorizatiilor eliberate, in conformitate cu prevederile din legislatia in vigoare;

. Verificarea respectarii termenelor de executie a constructiilor amplasate
in zonele susmentionate pentru care sunt emise autorizatii de construire;
. Depistarea pe teren, a constructiilor definitive sau provizorii, executate

fard autorizatie de construire, stabilirea masurilor de sanctionare, conform
prevederilor legale si urmarirea finalizarii sanctiunilor contraventionale aplicate;

* Intoemirca certificatelor de urbanism, autorizatiillor de construire,
autorizatiilor de demolare, autorizatiilor pentru scoaterea temporard din folosint¥ a
domeniului public si/sau privat, certificatelor de urbanism pentru lucriri de primi
necesitate in cazuri de avarii;

e Verificare stadiu fizic al constructiilor autorizate si intocmirea proceselor
verbale de receptie la terminarea lucrarilor si regularizarea taxelor la autorizatia de
construire;

e Calcularea taxel de regularizare a autorizatiei de construire;

¢ Participarea la receptia lucririlor autorizate;

° Inregistrarea in registrele de eviden(d a lucrdrilor eliberate (autorizagii de
construire, autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de
receptie, note de regularizare a tavelor la autorizatia de construire, note de constatare
a demolérilor);

¢  linerea situatiei privind evidenta lucrdrilor eliberate, cu finalizarea
acestora prin nota de regularizare a taxei la autorizatia de construire si procesul verbal
de receptie;

® Intocmirea situatiei cu procesele verbale de receptie eliberate la
constructiile finalizate si inaintarea ei citre Compartimentul Taxe si Impozite in
vederea stabilirii impozitelor;

e  Intocmirea situatiilor statistice ale lucrdrilor autorizate pentru Directia
de Statistich a judetulni Arges, Inspectoratul pentru Calitatea in Constructii Arges;

= Intocmirea rdspunsurilor la cereri si sesizdri ale unor cetdteni cu privire
la unele aspecte de legalitate a actelor emise de citre comprtimentul Urbanism:

a Efectuarea verificirii incadririi solicitirilor din certificatele de urbanism
in reglementdrile legale;

o Verificarea/primirea documentatiilor in vederea obtinerii autorizatiilor
pentru ocuparea temporard a domeniului public;

e Indosarierea si tinerea evidentei dosarelor lucrate;

e Deplasarea in teren (cdnd situatia o cere) in wvederea analizirii
solicitirilor petentilor de a desfisura activitdti temporare pe domeniul public;

. Rezolva corespondenta primita de la sefii ierarhici si asigurd indeplinirea
ei latimp;

s Pidstreazad secretul profesional legat de problemele de serviciu;
° Intocme;te referatele de specialitate pentru sedinjele Consiliului Local;
o Duce la indeplinire Hotdrarile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului

1 " WA



e Respectd prevederile PUG;

° Constatd si aduce la cunogtinta  sefilar, orice sesizare, orice nereguli si
nemultumiri din partea cetdtenilor;

® Participd la elaborarca ,, Regulamentului Cadru de Implicare a
cetdtenilor’, document obligatoriu in elaborarea gi revizuirea planurilor de urbanism s
amenajarca teritoriului;

e  Are obligatia de a respecta normele de securitate si sindtate fn munca,
conform Legii nr. 319/2006 si normativelor in vigoare, respecti normele P.8.1.;

*  Respectd intocmal prevederile din Regulamentul Intern si Codul de
Conduits;

e se conformeazd procedurilor si politicii Anti-Mitd ale Primiriei Merisani,
denumite SMAM,;

e se conformeazd tuturor masurilor implementate ca urmare a aderdrii institutiei
la valoriile i principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016 2020;

* se conformeazd codului de conduitd a functionarului public/ personalului
contractual;

e se conformeaza tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 600/208,

e evitd situatiile de conflict de interese si/ sau de incompatibilitate in exercitarea
functiei publice, raporteazd imediat aparitia oricireia dintre acestea si actioncazi
potrivit legii;

¢ Lvitd situatiile de pantouflage, in special prin:

% neutilizarca informatiilor obtinute in cadrul exercitirii functiei publice
de o manierd abuzivd, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea sd
creeze un avantaj injust;

< exercitarea functiei publice numai in scopul deservirii interesului
public;

¢ protejarea tuturor datele si calificdrilor personale ale colegilor;

e notificd de urgentd responsabilului cu conformarea anti-mita, orice situatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sdvargirea unor fapte de mituire, precum si a oricdror alte infractiuni de coruptie
detactate sau raportate;

=in cazul incetdrii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se obliga si
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului i
despre care a luat la cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu.

ese obligd sd notifice conducerii Primariei Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucritoare de la aparitia
acestuia.

] face parte din comisia de monitorizare si participd la sedintele
Comisie de monitorizare a sistemului de control intern / managerial al institutiei;

o Participa la implernentarea SCIM la nivel de compartiment;

® Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment;

* Respecta Regulamentul Intern al Comisiei de monitorizare ;

. Lste responsabil cu punerca in praclica a Programului de

dezvoltare SCIM, in cadrul compartimentului.
ATRIBUTHLE COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
e Intocmirea impreund  cu  compartimentul contabilitate &
Programului Anual al Achizitiilor Publice in functie de repartitia bugetard pe articole
si destinatia aprobati:
- identificarea necesititilor prin centralizarea referatelor de necesitate;
- stabilirea necesarului de investitii, bunuri materiale gi servicii pentru

1111 hriretar:



e  Achizitii de praduse/servicii/lucriri prin Achizitie directa:
- intocmire referate de necesitate + Note justificative privind utilizarea
achizitiei directe;
- studiu de piatd (SEAP) si stabilirea ofertei celei mai avantajoase din
punct de vedere tehnico — economic;
- achizitionarea bunurilor/serviciilor/luecrdrilor;
o Achizitii de produse/servicii/lucréri prin - Procedura simplificats;
eIntocmire referate necesitate, declaratie persoane responsabile ; strategie
contractare, caiete de sarcini ;
spublicarea in SEAP a unui anunt de participare simplificat, nsotit de
documentatia de atribuire aferents;
e primire solicitari de clarificari si transmiterea raspunsurilor;
sstabilirca perioadei de depunere a ofertelor sau a solicitarilor de participare
in funciie de complexitatea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru si de
cerinjele specifice, astfel incat operatorii economici interesati si beneficieze de un
interval de timp adecvat si suficient pentru elaborarea ofertelor §i pentru pregitirea
documentelor de calificare si selectie, dacd sunt solicitate prin documentele achizitiei.
epublicarea in SEAP un anunt de atribuire in termen de 15 zile de la data
incheierii contractului de achizitie publici/acordului-eadru, precum si orice modificare
a contractului/acordului-cadru;
einformarea ordonatorului de credite cu privire la obligatia constituirii
comisiei de evaluare a ofertelor;
sNotd justificativd cooptare experti externi sau contract experti
externi/consultanti achizitii ;
» Achizitii de produse/serviciiflucriri prin - Licitatie deschisa;
entocmire referate necesitate ;
eclaborarea documentatiei de atribuire (notd justificativd pentru stabilirea
cerintelor minime de calificare referitoare la situatia economicd si financiard sau la
capacitatea tehnicd sifsau profesionala, notd justificativd pentru stabilirea criteriului de
atribuire, documentatie de atribuire aprobati);
»Solicitare adresatd UCVAP din cadrul Ministerului Finantelor;
etransmiterea spre publicare a unui anunt de participare, in conformitate cu
legislatia in vigoare;
# Referat necesitate comisie de evaluare ;
eNotd justificativd cooptare experti externi sau contract experti
externifconsultanti achizitii ;
e Primire solicitari clarificari si raspuns solicitdri clarificari ;
eFvaluare oferte, intocmire procese-verbale, solicitari de clarificiri privind
ofertele, dacd este cazul, stabilirea ofertei cagtigdtoare, elaborare raport , transmiretea
comunicdrii privind rezultatul procedurii, comunicdrile cdtre ofertanti, transmitetea
spre publicare a anuntului de atribuire, aldturi de membrii comisiei si expertii cooptati.
e se conformeazi procedurilor §i politicii Anti-Mitd ale Primiriei Merigani,
denumite SMAM;
o se conformeazd tuturor masurilor implementate ca urmare a aderarii institutiei
la valoriile si principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020;
» se conformeaza codului de conduitd a funciionarului public/ personalului
contractual;
e se conformeazad tuturor procedurilor aplicahile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul GG nr. 60a/2m8.
e evitd situatiile de conflict de interese si/ sau de incompatibilitate in exercitarea
functiei publice, Taporteazd imediat aparitia oricdreia dintre acestea si actioneazi



» [vitd situatiile de pantouflage, in special prin:

% neutilizarea informatiilor obtinute in cadrul exercitdrii functici publice
de o manierd abuzivd, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea si
Creeze un avantaj injust;

# exercitarea functiei publice numai in scopul deservirii interesului
public;

% protejarea tuturor datele si calificdrilor personale ale colegilor;

enotificd de urgenta responsabilului cu conformarea anti-mit&, orice situatie de
conflict de iulerese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sdvdrsirea unor fapte de mituire, precum si a oricdror alte infractiuni de coruptie
detectate sau raportate;

*in cazul incetirii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se obliga sa
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si
despre care a luat la cunostinti in exercitarea atributiilor de serviciu,

ese obligd sd notifice conducerii Primdriei Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lueritoare de la aparitia
acestuia.

° face parte din comisia de monitorizare si participd la sedintele
Comisie de monitorizare a sistemului de control intern / managerial al institutiei;

- Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment;

° Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment;

® Respecta Regulamentul Intern al Comisiei de monitorizare ;

* ['ste responsabil cu punerea in praclica a Programului de

dezvoltare SCIM, in cadrul compartimentului.
3.2. COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI
OBIECTIVELE: Promovarca de madsuri la nivelul UAT in vederea conservirii,
protectiel si Imbundtatirii calitdtii mediului, protecfia sdnatitii umane, utilizarea
rationald a resurselor naturale, elahorarea de instructinni pentru agentii economici,
institutii si populatie privind modul de gestionare a deseurilor, coordonarea
implementarii sisternelor de colectare a deseurilor retolosibile;
ATRIBUTIILE:

e Aplicarea i respectarea intocmai a prevederilor Q.G nr. 195 din 22 decembrie
2005 actualizatd, privind protectia mediului;

eparticipd la acfiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a
epizootiilor;

eidentificdi bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea
autorititilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes
local si aplicd procedurile legale pentru ridicarea acestora;

sverificd igienizarea surselor de api, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora:

sverificd asigurarea salubrizdrii stréizilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a
rigolelor, indepartarea zapexzii §i a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea
imobilelor; verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoanele
fizice sau juridice, potrivit legii;

o verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare:

everificd si solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autorititilor
administratiei publice locale, sesizdrile cetdtenilor privind nerespectarea normelor
legale de protectic a mediului si a surselor de apd, precum i a celor de gospodirire a
localitatilor;

econstatd contraventii, le prezintd organelor competente in vederea solution¥rii
si aplicdrii eventualelor sanctiuni;



eoferd relatii g1 informatii privind natura activititilor desfisurate in domeniul
serviciului §i rdspunde de veridicitatea informatiilor;

econstatd gl aduce la cunostintd conducerii orice sesizare, orice nereguli si
nemulfumiri din partea cetdtenilor, institutiilor publice, agentilor economici s
celorlalte persoane juridice;

sduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului
Comunei Merisani;

eia masuri de prevenire i limitare a impactului asupra mediului, generat de
actiunea substantelor si deseurilor de orice natura;

ocolaboreazd cu autorititile publice centrale gi teritoriale pentru protectia
mediului §i le informeazd despre orice activitate neconforma cu reglementarile legale;

eurmadreste respectarea legislatici de protectia mediului de citre operatorul
economic care presteaza servicii publice de salubritate;

easigurd prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de
apd, prin depozitarea necontrolata a deseurilor de cdtre agentii economici sau de citre
cetdteni, pe maluri, in albiile raurilor, in cazul producerii polu&rii accidentale stabileste
cu autoritdfile centrale pentru protectia mediului condifii de refacere peisagistica si
ecologicd a zonelor deteriorate ;

e participd la solutionarea sesizdrilor, reclamatiilor, cererilor si propunerilor
locuitorilor Comunei Merisani, pe teme privind protectia mediului;

erespectd prevederile tuturor actelor mormative care se referd la protectia
mediului;

eintocmeste situatiile statistice solicitate de Agentia de Protectia Mediului,
Directia de Sdndtate Publica si Directia Apelor Romane:

» Are obligatia de a respecta normele de securitate si sindtate in muncé, conform
Legii nr. 319/2006 si normativelor in vigoare, respecta normele P.SI..

s Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduita:

o Indeplineste i alte atributii pe care le primeste prin Dispozitia Primarului;

e[ace parte din Comisia de monitorizare si participa la sedintele Comisie de
monitorizare a sistemului de control intern / managerial al institutiei;

¢ Participa la implementarea SCIM la nivel de com partiment;

o Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment;

s Respecta Regulamentul Intern al Comisiei de monitorizare;

»Este responsabil cu punerea in practica a Programului de dezvoltare SCIM, in
cadrul compartimentului;

= Tndeplineste functia de responsabil conformare anti-mitd si are urmaitoarele
atributiiz

“¢  supervizeazd conceperea si implementarea de citre ocrganizatie a

sisternului de management anti-miti;

“  furnizeaza consiliere §i ndrumare personalului, referitor la sistemul de
management anti-mitd gi aspectele asociate mitei;

% se asigura ca sistemul de management anti-mitd se conformeazi cu
cerintele SR SO 37001:2016;

%  raporteazd informatii referitor la sistemul de management anti-mita,
catre organul de conducere si managementul de la cel mai inalt nivel si alte functii
de conformare, dupd caz;



% verificd respectarea, la nivelul organizatiei, a sistemului anti-mita, iar
in cazul in care constata abateri de la acesta, raporteaza catre conducerea
socletatii;

%  primeste rezultatele investigatiilor anti-mita precum si rezultatele
auditurilor derulate in cadrul companiei;

%  efermieazd aundituri interne la intervale regulate planificate pentru a
furniza informatii referitoare la faptul ca sistemul de management anti-mita
este conform cu cerintele proprii organizatiei pentru sistemul de management
anti-mita, cu cerintele SR 1SO 37001:2m6, si este implementat si mentinut in
mod eficace, cu exceptia cazului in care domeniul auditului include o evaluare a
sistemului de management anti-mitd Insusi sau a unui element similar pentru
care este responsabili functia de conformare anti-mita:

%  cvalueazd in mod continuu dacd sistemul de management anti-mitd
este: a) adecvat pentru gestionavea eficace a riscurilor de mituire cirora le este
expusd organizatia; b) implementat in mod eficace;

%  raporteazd, cel putin o data pe an, si ad hoc, dupé caz, organului de
conducere §i managementului de la cel mai nalt nivel, asupra adecvirii si
implementdrii  sistemului de management anti-mita, inclusiv rezultatele
investigatiilor si auditurilor;

» se conformeazd procedurilor si politicli Anti-Mitd ale Primiriei Merisani,
denumite SMAM:

e se conformeazd tuturor mésurilor implementate ca urmare a aderérii institutiei
la valoriile si principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020;

o se conformeazd codului de conduiti a functionarului public/ personalului
contractual;

e se conformeaza tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 6oo/>m8.

e evitd situatiile de conflict de interese si/ sau de incompatibilitate in exercitarea
functiei publice, raporteazd imediat aparitia oricdreia dintre acestea si actioncazi
potrivit legii;

e Lvita situatiile de pantouflage, in special prin:

% neutilizarea informatiilor obtinute in cadrul exercitirii functiei publice
de o maniera abuzivd, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea si
creeze un avantaj injust;

% excrcitarea functiei publice numai in scopul deservirii interesului
public;

** protejarea tuturor datele si calificirilor personale ale colegilor;

e notifica de urgenta responsabilulut cu conformarea anti-mita, orice situatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
savdrgirea unor fapte de mituire, precum si a oricdror alte infractiuni de coruptie
detectate sau raportate;

efn cazul incetdrii raporturilor de servicin, independent de motiv, se oblig3 s4
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si
despre care a luat la cunostingd in exercitarea atributiilor de serviciu,

ese obligd sd notifice conducerii Primriei Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucritoare de la aparitia
acestula.,



3.2 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV GOSPODARESC
OBIECTIVELE: asigurarea gestionirii eficiente a bunurilor aflate in primire.
ATRIBUTII SOFER:

o Conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe bazi de
semndturd gi pentru care are permis valabil de conducere pentru categoria din care
acestea fac parte;

° Completeaza zilnic foaia de parcurs la plecarea si sosirea din cursi:

o [nainte de plecarea in cursd verific daci autovehiculele raspund
cerintelor tehnice, dacd are toate documentele asupra sa si dacd are aprobarea
persoanelor competente pentru efectuarea cursei;

e  Pdstrcazd actele masiniilor 3i documentele de transport in conditii
corespunzdtoare i le prezintd, la cerere, organelor de control ale Politiei Rutiere;

e Aduce la cunogtinta Primarului Comunei Merisani prin referat
data expirdrii Politei de Asigurare obligatorie 5 facultativd (CASCO) peutru
autoturismele aflate in primire;

o Respectd pe cAt posibil viteza economicd de consum a
autoturismelor;

o  FKace propuneri in vederea eficientizdrii activititii de transport si le
prezinta ordonatorului de credite;

*  Asigurd efectuarea la termen a reviziei tehnice;

»  Rdspunde de mentinerea in bund stare de functionare a
autovehiculelor:

. Ridspunde de informarea imediatd in scris privind orice defectiune
in functionarea echipamentului cu care-si desfasoard activitatea;

s  Foloseste autoturismele doar in interes de serviciu;

¢  Rdspunde de certificarea starii tehnice a autoturismelor prin
semnarea foii de parcurs;

¢  Rispunde de gararca autoturismelor doar in locurile stabilite de
Primarul Comunei Merisani;

e  Rispunde de respectarea tuturor reglementirilor n vigoare
privind circulatia pe drumurile publice si evitd implicarca autoturismelor in
evenimente de circulatie rutierd, ori de altd naturs;

¢  Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul
de Conduitd;

*  Arc obligatia de a respecta normele de securitate si sindtate in
muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizatd si normativelor in vigoare, respecti
normele P.S.I

e Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin Dispozitia
Primarului.

* se conformeazd procedurilor si politicii Anti-Mitd ale Primdriei Merisani,
denumite SMAM;

o se conformeazd tuturor misurilor implementate ca urmare a aderirii institutiei
la valoriile si principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020;

e se conformeazd codului de conduitd a functionarului public/ personalului
contractual;

* se conformeaza tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 600/2018.

 evitd situatiile de conflict de interese si/ sau de incompatihilitate in exercitarea
functiei publice, raporteaza imediat aparitia oricireia dintre acestea si actioneazd
potrivit legii;

e Evitd situatiile de pantouflage, in special prin:



% neutilizarea informatiilor obtinute in cadrul exercitirii functiei publice
de o manierd abuzivi, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea si
creeze un avantaj injust;

% exercitarea functiei publice numai in scopul deservirii interesului
public;

% prolejarea tuturor datele si calificdrilor personale ale colegilor;

e notificd de urgentd responsabilului cu conformarea anti-mité, orice situatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sdvdrgirea unor fapte de mituire, precum si a oricdror alte infractiuni de corupfie
detectate sau raportate;

ein cazul incetdrii raporturilor de serviciu, independent de motiv, sec obliga sa
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si
despre care a luat la cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu.

ege obligd i notifice conducerii Primdrici Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucritoare de la aparitia
acestuia.

ATRIBUTII MUNCITOR:

-Realizeazd si intrefine curdtenia i toaletarea in perimetrul Primariei Merisani
si a celorlalte institutii ce apartin Comunei Merisani;

-Raspunde de intretinerea si functionarea sculelor gi uneltelor necesare la
desfasurarea activitdtilor de curatenie si intretinere;

-Asigurd intrefinerea §i functionarea instalatiilor sanitare si aduce la conostint%
in seris superiarilor ferarhici a oriciror defectiuni intervenite la acestea.

-Respecta intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduits;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate si sindtate in muncd, conform
Legii nr. 319/2006, actualizats si normativelor in vigoare, respectd normele P.S.I.

Indeplineste si altc atributii pe care le primeste prin Dispozitia Primarului.

* se conformeaza procedurilor si politicii Anti-Mitd ale Primdriei Merisani,
denumite SMAM:

e sc conformeazd tuturor mdsurilor implementate ca urmare a aderdrii institutici
la valoriile si principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020;

o se conformeazd codului de conduiti a functionarului public/ personalului
contractual;

* se conformeazd tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Contraol
Managerial Intern, in conformitate eu Ordinul SGG nr. 600/2018,

» evild situatiile de conflict de interese sif sau de incompatibilitate in exercitarea
functiei publice, raporteazd imediat aparitia oricireia dintre acestea si actioneazs
potrivit legii;

» Evitd situatiile de pantouflage, in special prin:

% mneutilizarea informatiilor obtinute in cadrul exercitdrii functiei publice
de o manierd abuzivd, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putca s4
creeze un avantaj injust;

% exercitarea functiei publice numai in scopul deservirii interesului
public;

% protejarea tuturor datele i calificarilor personale ale colegilor;

e notifica de urgenta responsabilului cu conformarea anti-miti, orice situatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sdvirsirea unor fapte de mituire, precum si a oricdror alte infractiuni de coruptie
detectate sau raportate;

ein cazul incetdrii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se ohligh s
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si
desrre care a luat la cunostintd in exercitarea atributiilor de sermecin



ese obligd sd notifice conducerii Primiriei Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucriitoarc de la aparitia
acestuia.

ATRIBUTII REFERENT DE SPECIALITATE

s supraveghezd persoancle care presteazd lunar actiuni sau lucrri de interes
local conform legii 416 /2001, precum si persoanele care efectueaza ore munei in folosul
comunitdtii i rdspunde de autenticitatea datelor furnizate viceprimarului pentru
intocmirea pontajului lunar;

e impreund cu responsabilul pentru protectia mediului coordoneazd activitatea
de colectare a deseurilor de pe raza comunci;

» mijloceste colaborarea dintre institutic gi SC Apd Canal, participa la sedintele
AGA Apd Canal 2000 SA , ca imputernicit al primarului i informeaza cu celeritate
despre deciziile luate in sedinte;

e participd la supravegherea lucrdrilor de investitii care se realizeazél pe raza UAT
Merigani;

efntocmeste si distribuie impreund cu responsahilul de mediu adrese i somatii
citre cetdtenili de pe raza comunei cu privire la obligatiile acestora de salubrizare a
zonelor ce le intra in competenta;

eindeplineste atributii de administrare a pajistilor permanente aflate in
proprictatea comunei, conform QUG 34/2013.

Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduit;

Are obligatia de a respecta normele de securitate si sindtate in muncd, conform
Legii nr. 519/2006, actualizatd si normativelor in vigoare, respectd normele P.S.I,

Indeplineste i alte atribugii pe care le primeste prin Dispozitia Primarului.

e se conformeazd procedurilor si politicii Anti-Mitd ale Primiriei Merigani,
denumite SMAM;

* se conformeaza tuturor masurilor implementate ca urmare a aderdarii institutiei
la valoriile gi principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020;

» se conformeazd codului de conduitd a functionarului public/ personalului
contractual;

¢ se conformeazad tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 6oo/2m8,

e cvitd situagiile de conflict de interese si/ sau de incompatibilitate in exercitarea
functiei publice, raporteazd imediat aparitia oricdreia dintre acestea si actioneazi
potrivit legii;

¢ Lvitd situatiile de pantouflage, in special prin:

% neutilizarea informatiilor obtinute in cadrul exercitirii functiel publice
de o manierd abuzivli, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea s3
creeze un avantaj injust;

% exercitarea functiei publice numai in scopul deservirii interesului
public;

% protejarea tuturor datele si calificarilor personale ale colegilor;

e notifica de urgentd responsabilului cu conformarea anti-mitd, orice situatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
savargirea unor fapte de mituire, precum si a oricdror alte infractiuni de coruptie
detectate sau raportate;

+in cazul Incetirii raporturilor de¢ serviciu, independent de motiv, se obligd s¥
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si
despre care a luat la cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu.

ese obligi si notifice conducerii Primiriei Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucrdtoare de la aparitia
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3.4 COMPARTIMENT CONTABILITATE, IMPOZITE S1 TAXE, EXECUTARI SILITE
SI CASERIE CONTABILITATE:
OBIECTIVELE SPECIFICE: Organizarea si conducerea contabilitafii in conditii de
conformitate si la termenele prevazute de lege, asigurarea respectirii  procedurilor
legale cu privire la stabilirea, urmérirca, incasarea si controlul creangelor bugetare,
intensificarea actiunilor de executare silitd prin aplicarea prevederilor Legii 207/2015
privind Codul de procedura fiscald, republicat, cu modificirile si completsrile
ulterioare, asigurarea solugionérii integrale a solicitdrilor in termenul legal prevazut de
art.77 din Legii 2zo07/2015 privind Codul de procedura fiscala, republicat, cu modificirile
si completarile ulterioare, pentru cresterea calititii serviciului, sciderea numirului
cazurilor necesare de aplicare a masurilor de executare silitd, prin tncasarea creantelor
in termenul legal(1s zile), asigurarea concordantei dintre datele existente in programul
fiscal cu cele din programul contabil, doptarea unei atitudini proactive a angajatilor cu
atributii de casier,
COMPARTIMENT CONTABILITATE :

‘Intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli:

- solicitarea in termen de la compartimentele de specialitate a
referatelor de necesitate;

- fundamentarea elementelor componente ale clasificatiei bugetare:

- analiza  criteriilor de necesitate, oportunitate si legalitate a
prupuul;*rifur de cheltuieli;

- Incadrarea corectd a propunerilor de cheltuieli, potrivit dispozitiilor
legale, din punct de vedere al necesitdfii gi oportunititii acestora;

- bugetarea cheltuielilor in concordantd cu clasificajia economicd  si
functionala;
*Fxecutia bugetilui de venituri si cheltuieli:

- verificarea tuturor veniturilor sau cheltuielilor cu clasificatia bugetars;

- existenfa bugetului de venituri si cheltuieli, a listelor de investitii a
programului anual de achizitii publice aprobat;

- transmite bugetul si listele de investifii cdtre unitatea de Trezorerie
imediat dupd aprobarea de cdtre Consiliul Local;

- verifica corelatiile intre creditele deschise, cele utilizate sisolduri dac}
este cazul:

- verificd executia din programul de contabilitate;

- actualizarea si monitorizarea periodicdi a programului anual de
achizifii publice;

- Incadrarea contractelor/ comenzilor in plafoanele aprobate;
‘Utilizarea (completarea) registrelor contabile obligatorii Registrul jurnal,
Registrul cartea mare, Registrul inventar:

- actualizarea permanentd a registrelor obligatorii de contabilitate (Jurnal;
Inventar si Cartea Mare).

- completeazi registrele de contabilitate obligatorii in strinsid concordanty
cu destinatia acestora astfel fncat sd permitd in orice  moment identificarea si
controlul operagiunilor contabile efectuate;

- semneazi registrele de contabilitate;

‘Organizarea contabilitdtii imobilizarilor:
- inregistrarea la zi a evidentel tehnico — operative $i contabile a gestiunii de
mijloace fixe;
- inrepistrarea coregpunzidtoare in evidenta tehnico-operativi;
- respectarea  prevederilor legale referitoare la reevaluarea activelor fixe si
inregistrarea acestora in contabilitate;
- respectarea prevederilor legale referitoare la amartizarea mijloacelor fixe:



- contabilitatea sinteticd s analiticd a mijloacelor fixe, pe baza documentelor
justificative privind miscarea acestora.
* organizarea contabilitd(ii obiectelor de inventar simaterialelor:
e organizarea contabilitafii creantelor si datoriilor;
e organizarea contabilititii privind conturile de trezorerie:
- intocmirea fluxurilor de Trezorerie ca anexe la situagiile financiare si vizarea lor
pentru exactitatea pldtilor de casierie si a soldurilor conturilor de disponibilititi:
* organizarea contabilitatii cheltuielilor cu personalul:
- stabilirea diepturilor salariale;
- confruntarea intre prevederile dispozitillor de personal sistatele de plati
de salarii:
- efectuarca autocontrolului modului de operare a inregistririlor contabile
a statelor de plata;
- Intoemirea  angajamentelor bugetare si a ordonantirilor pentru plata
drepturilor de personal;
o Contabilitatea veniturilor incasate:
- finerea contabilitatii pe categorii de wvenituri, dupd natura i destinatia lor;
* Organizarea yi conducerea evidengei angajamentelor bugetare si legale:
- angajarea cheltuiclilor bugetare se face numai in limita creditelor bugetare
aprobate;
- valoarea angajamentelor legale nu pote depasi valoarea angajamentelor

bugetare;

o Intocmirea statelor de plati si a situatiilor centralizatoare, lunar,
inaintarea cdte unui exemplar din situatiile centralizatoare Trezoreriei Pitesti;

° Generarea  declaratjilor fiscale lunare Duz pentru a fi transmise

electronic  Ministerului de Finante de persoana responsabili cu semnatura
electronica;
- Generarea si depunerea figelor fiscale anuale pentru salariati
¢ intocmirea situatiilor financiare gi anuale, conform normelor elaborate de
MIP:

- toate posturile bilantiere vor fi analizate din punct de vedere al
componentei & comparate cu soldurile din balanta de verificare;

- verificarea datelor preluate in situaii financiare cu soldurile, rulajele din
balantele de veriticare;

- concordanta  intre datele trecute in situatiile financiare si cele din
bugetul de venituri si cheltuieli;

- concordanfa intre soldurile conturilor de la finceputul perioadei
raportate in bilant cu cele din hilanful anului anterior, respectarea
prevederilor legale referitoare la inchiderea si deschiderea anului
financiar;

e organizarea si desfigurarea inventarierii patrimoniului:
efectuarca  instructajului membrilor comisiei in vederca efectudrii
inventarierii anuale;

- efectuarea inventarierii tururor  clementelor de activ i pasiv din
evidenta contabild a unitatii;

- valorificarea rezultatelor inventarierii;

- intocmirea Registrului de inventar si urmdrirea concordantei fntre
datele fnscrise in acesta gi datele din bilany;

- inventarierea patrimoniului stabileste in mod real situatia tururor
elementelor de activ si pasiv ale unitétii;

s Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduit;



e Are obligatia de a respecta normele de securitate i sindtate in muncs, conform
Legii nr. 319/2006, actualizati gi normativelor in vigoare, regpectd normele
P.5.)

e Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin Dispozitia Primarului.

e Tace parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial din cadrul
Primariei Comunei Merisani.

o Face parte din Comisia de monitorizare si participa la sedintele Comisie de
monitorizare a sisternului de control intern / managerial al institutiei.

e Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.

e Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment.

* Respecta Regulamentul Intern al Comisiei de monitorizare

o Este responsabil cu punerea in practica a Programului de dezvoltare SCIM, in
cadrul compartimentului.

e Face parte din comisia de implementare a sistemului de management anti-miti

o se conformeazd procedwrilor si politicii Anti-Mitd ale Prim&riei Merisani,
denumite SMAM:;

e se conformeaza tuturor mdsurilor implementate ca urmare a aderdrii institutiei
la valoriile §i principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016 2020;

e se conformeazd codului de conduitd a functionarului public/ personaluluj
contractual;

e se conformeazs tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate ca Ordinul SGG nr. 600/2018.

¢ evitd situatiile de conflict de interese si/ sau de incompatibilitate in exercitarea
functiei publice, raporteazi imediat aparitia oricireia dintre acestea i actioneaza
potrivit legii;

¢ Hvitd situatiile de pantouflage, in special prin:

% neutilizarea informatiilor obtinute in cadrul exereitirii functiei publice
de o maniera abuzivd, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea si
Creeze un avantaj injust;

€ exercitarea functiei publice numai in scopul deservirii intercsului
public;

% protejarea tuturor datele si calificdrilor personale ale colegilor:

enotificd de urgen(d responsabilului cu conformarea anti-mit4, orice situatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sdvdrsirea unor fapte de mituire, precum si a oricdror alte infractiuni de coruptie
detectate sau raportate;

*in cazul incetdrii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se obligd sa
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si
despre care a luat la cunostinti in exercitarea atributiilor de serviciu.

ese obligi sd notifice conducerii Primdriei Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucritoare de la aparitia
acestuia.

IMPOZITE SI TAXE
ATRIBUTIILE:
* Identificarea tuturor persoanelor fizice i juridice care detin bunuri mobile si imobile
supuse impozitdrii si impunerea acestora, verificarea si constatarea eventualelor
abateri de la legislatia fiscald in vederea corectdrii lor;
- Aplicarea adecvati a cotelor de impozitare;

- Stahilirea suprafetelor reale/valorii de inventar/capacititii si aplicarea

corespunzitoarc a valorii de calcul a impozitului;




- Conformitatea aplicarii reducerilor sau coeficientului de corectie asupra
valorilor de impozitare,

- Constituirea dosarului fiscal pentru persoanele fizice/juridice;

- Conducerea bazei de date a platitorilor analitic si sintetic utilizind programul
imformatic:

- Transmiterea evidentei impozitelor gi taxelor locale pentru elaborarea situatiilor

financiare.
* Impunerea tuturor persoanelor fizice si juridice care detin bunuri mobile i
imobile supuse impozitdrii, conform prevederilor legislative in vigoare si a Hotdrarii
Consiliului Local privind stabilirea impozitelor si taxelor locale(care trebuie si fie in
concordanta cu legislatia in vignare);

- Analizarea tuturor documentelor despre istoricul tuturor bunurilor supuse
impozitdrii (Tituri de proprictate, decizii de impunere, acte cadastrale, declaratii
notariale, contracte de vanzare-cumparare,succesiuni, testamente, sentinte civile);

Stabilirea impozitului pe cladiri, stabilirea suprafetelor reale construite si
aplicarea corespunzdtoare a valorii de calcul a impozitului pe clidiri In cazul
persoanelor fizice;

Conformitatea valorii de inventar a cladirii si calculul impozitului pe cladire;
- Stabilirea impozitului pe teren pentru persoanele fizice i juridice, clasificarea
tuturor categoriilor gi tipurilor de teren (intravilan, extravilan, curti-constructii;

- Stabilirea impozitului pe mijloace de transport datorat de persoancle
fizice si juridice;

- calcularea penalitatilor si majordrilor de intarziere:
* Incasarea tuturor debitelor rezultate in urma impozitirii persoanelor fizice si
juridice ce defin bunuri;

- existenfa a cel putin doud persoane care sa meargd pe teren si incaseze
impozite ¢i taxe pe toatd periocada anului fiscal;

- eliberarea chitantelor la incasarea taxelor gi impozitelor;

- depunerea sumelor incasate;
» Identificarea persoanelor fizice i juridice ce au debite restante gi recuperarea acestor
debite prin procedura de executare silitd conform legislatici in vigoare;
-ingtiintarea contribuabililor cu privire la cuantumul debitului, la natura acestuia, la
termenele de plata sila posibilititile de platid a debitelor;
-intocmirea rapoartelor cu privire la situatia debitelor $i tncasdrilor dupd sfarsitul
fiecdrei rate de platd (prima ratd la 31 martie, a doua ratd la 30 septembrie a fiecirui
an};

transmiterea cdtre acestia de somatii si titluri  executorii fn vederea
recuperdrii creantelor;

-analiza fiecirui caz/dosar in parte si stahilirea celor mai bune solutii in
vederea recuperdrii debitului (poprire pe cont, salariu, pensie, sechestru de bunuri
mobile sau imobile);

-urmdrirea procedurii de exccutare silitd, conform legislatiei in vigoare pe tot
parcursul desfigurarii acesteia;

-incetarea procedurii de executare silita in momentul in care debitul pentru care
s-a pornit aceasta actiune a fost recuperat.,

* Asigurarea consultantei pentru toli contribuabilii, persoane fizice gi juridice pe tot
parcursul anului fiscal,

* Raspunderea in termenul legal a tuturor cererilor adresate compartimentului de
impozite si taxe locale;

* Asigurarea confidentialitdtii datelor cu caracter personal;

- [formularea de rdspunsuri  tuturor  solicitdrilor  scrise, adresate
compartimentului de impozite §i taxe locale, primite prin registratura generald a
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- organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii,
persoane fizice si juridice, in sensul depistirii neconcordantelor existente intre
declaratiile ficute si situatia din teren(actiunea desfisuratd pe zone, strizi, in asa fel
Incdt sa se poatd identifica §i materia impozabild de orice  naturd (teren, ocupare
domeniu public), nedeclarate:

arhivarea cererilor / solicitdrilor si rdspunsurilor,

Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarca si indrumarea
metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial din cadrul
Primdriei Comunei Merisani
* Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduits;

* Are obligatia de a respecta normele de securitate si sinitate in munci, conform Legii
nr. 319/2006, actualizatd si normativelor in vigoare, respectd normele P.SJ,
» Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin Dispozitia Primarului.
- Face parte din Comisia de monitorizare si participa la sedintele Comisie de
monitorizare a sistemului de control intern / managerial al institutiei,
- Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.
- Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment.
- Respecta Regulamentul Intern al Comisiei de monitorizare
- Este respomsabil cu punerea in practica a Programului de dezvoltare SCIM, in
cadrul compartimentului,

o se conformeazi procedurilor i politicii Anti-Mitd ale Primirici Merisani,
denumite SNMAM;

e se conformeazd tuturor masurilor implementate ca urmare a aderirii institutiei
la valoriile si principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020;

e se conformeazd codului de conduiti a funciionarului public/ personalului
contractual;

= ge conformeazd tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 600/2018,

e evitd situatiile de conflict de interese gi/ sau de incompatibilitate in exercitarea
functiei publice, raporteazd imediat aparitia oricireia dintre acestea si actioneazd
potrivit legii;

¢ Lvitd situatiile de pantouflage, in special prin:

< neutilizarea informatiilor obtinute in cadrul exercitdrii functiei publice
de 0 manierd abuzivd, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea si
creeze un avantaj injust;

% exercitarea functiei publice numai in scopul deservirii interesului
public;

% protejarea tuturor datele si calificirilor personale ale colegilor:

enotificd de urgentd responsabilului cu conformarea anti-mité, orice situatie de
conflict e interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sdvdrsirea unor fapte de mituire, precum si a oricdror alte infractiuni de coruptie
detectate sau raportate;

ein cazul incetdrii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se obligi s3
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate puhlicului si
despre care a luat la cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu.

ese obligd sd notifice conducerii Primariei Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucritoare de la aparitia
acestuia.

CASERIE
OBIECTIVELE:Asigura efectuarea operatiunilor de incasdri si pldti.
ATRIBUTIILE:

* Ridica de la Trezorerie sumele de bani ce trebuiesc plitite.



* Asigurd integritatea si securitatea numerarului existent asupra sa.

+ Efectueazi pliti si salarii pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului $i consiliului local,

- Efectucaza plati privind ajutoarele de urgentd si ajutorele de incalzire, inclusiv pentru
beneficiarii Legii 416/2001.

» Intoemeste urmatoarele documente:

- referate de necesitate;

- borderouri privind depunerea sumelor incasate;

- borderoul desfasurdtor al incasarilor §i conduce zilnic evidenta
incasdrilor in numerar, confrunta zilnic soldul din jurnalul de casi cu cel faptic existent
in caserie dupi intocmirea jurnalului de casi.

« I'ine evidenta registrului de corespondenta postals.
« Bmite contribuabililor chitante din chitantiere de tip MF pentru toate sumele
incasate.
* Depune la primdrie toate sumele incasate in termen legal si la Trezorerie cind
plafonul depdgeste limita maxima admisa de reglementdrile in vigoare.
* Respecti intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduita;
- Are obligatia de a respecta normele de securitate si sdndtate fn munca, conform Legii
nr. 319/20060, actualizatd i normativelor in vigoare, respectd normele P.S.I.
« Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin Dispozitia Primarului,
- Face parte din Comisia de monitorizare si participa la sedintele Comisie de
monitorizare a sistemului de control intern / managerial al institutiei.
- Participa la implementarea SCIM 1a nivel de compartiment.
- Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment,
- Respecta Regulamentul Intern al Comisiei de monitorizare
- Este responsabil cu punerea in practica a Programului de dezvoltare SCIM, in
cadrul compartimentului.

e se conformeazd procedurilor si politicii Anti-Mitd ale Primdriei Merisani,
denumite SMAM;

» sec conformeazd tuturor misurilor implementate ca urmare a aderdrii institutiei
la valoriile gi principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020;

e se conformeazd codului de conduitd a functionarului public/ personalului
contractual;

® s¢ conformeaza tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 6oo/2m8,

e evitd situatiile de conflict de interese si/ sau de incompatibilitate in exercitarea
functici publice, raporteazd imediat aparitia oricareia dintre acestea si actioneazi
potrivit legii;

« Evita situatiile de pantoullage, in special prin:

% neutilizarea informatiilor obtinute in cadrul exercitirii functiei publice
de o manierd abuzivd, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea sj
creeze un avantaj injust;

% exercitarea functiet publice numai in scopul deservirii interesului
puhlic;

“* Dprotejarea tuturor datele si calificdrilor personale ale colegilor;

e notificd de urgenta responsabilului cu conformarea anti-mit, orice sitwatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sdvdrsirea unor fapte de mituire, precum si a oriciror alte infractiuni de coruptie
deteclate sau rapurtate;

sin cazul incetarii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se obligi si
nu utilizeze informatii, date san documente care nu sunt destinate publicului si
despre care a luat ]a cunostintd In exercitarea atributiilor de serviciu,



ese obligd si notifice conducerii Primiriei Merigani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucrdtoare de la aparitia
acestuia.

2.5 COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROJECTE FONDURI EUROPENE
OBIECTIVE:Promovarea turismului in zona centrald a Vaii Argesului.
ATRIBUTII:

-Promovarea turismului fn zona centrald a VAl Argesului, dezvoltarea
marketingului serviciilor turistice prin promovarea traditiilor culturale, a sirbitorilor
pastorale gi folclorice, vizitarea atelierelor mestesugiresti si a expozitiilor de obiecte
traditionale din aceste zone, etc.

Planificarca gi organizareca programelor turistice interne (excursii, circuite,
programe de week-end pentru grupuri sau turisti individuali);

-Participd la organizarea gi coordonarea diferitelor evenimente speciale;

Stabilirca unor relatii optime cu clientii pentru rezolvarea in timp util si in bune
conditii a tuturor problemelor;

-Prospectarea pietei de profil in vederea optimizdrii continue a serviciilor avind ea
scop final realizarea obiectivelor asumate.

- Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduita;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate si sandtate in munci, conform
Legii nr. 3192006, actualizatd si normativelor in vigoare, respecti normele P.S.1,

-Indeplineste §i alte atributii pe care le primeste prin Dispozitia Primarului.

o se conformeazd procedurilor ¢i politicii Anti-Mitd ale Prim&riei Merisani,
denumite SMAM;

e se conformeazd tuturor mdsurilor implementate ca urmare a aderarii institutiei
la valoriile si principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020:

e se conformeazd codului de conduitd a functionarului public/ personalului
contractual;

o se conformeazd tuturar procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 600/2018,

* evitd situatiile de conflict de interese si/ sau de incompatibilitate in exercitarca
functiei publice, raporteazd imediat aparitia oricireia dintre acestea si actioneazi
potrivit legii;

e Evita situatiile de pantouflage, in special prin:

% neutilizarea informatiilor obfinute in cadrul exercitarii functiei publice
de o manicrd abuzivd, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea s3
creeze Un avantaj injust;

4+ exercitarca functiei publice numai tn scopul deservirii interesului
public;

% protejarea tuturor datele si calificarilor personale ale colegilor;

enotificd de urgenta responsabilului cu conformarea anti-mité, orice situatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sdvdrgirea unor fapte de mituire, precum si a oricaror alte infractiuni de coruptie
detectate sau raportate;

ein cazul incetdrii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se vbligd sd
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si
despre care a luat la cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu.

ege obligd s3i notifice conducerii Primdriei Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, In maxim 3 zile lucritoare de la aparitia

acestuia.



3.6 COMPARTIMENTUL ARHIVA
OBIECTIVELE SPECIFICE: intocmirea inventarelor de arhivd pentru documentele

create de compartimentele de specialitate, selectionarea documentelor cu termen de
pastrare expirat.
ATRIBUTIILE: Organizarea, ordonarea §i pdstrarea tuturor documentelor primite
i emise de cdtre administratia publicd locald a comunei Merisani conform

legislatiei specifice in domeniu,

¢ Indosariazd documentele in functie de specificul activitayii;

* Asigurd evidenta, pastreazd, claseaza si arhiveazd in conditii corespunzitoare
documentele primite;

* Organizeazd arhiva in concordantd cu Procedura de arhivare si cu prevederile
legale n vigoare;

e Mentine in ordine gi curdtenie arhiva;

* Asigurd un acces adecvat la informatiile si documentele existente in arhiva S
pdstreaza toate documentele din arhiva in cele mai bune conditii;

o Solicitd conducerii dotirile necesare orgamizirii arhivei (mobilier, rafturi,
echipament anti-incendiu, etc.);

* Verificd, ca dosarele care vor fi arhivate si primite de la compartimente 4 fie
complete;

e Inventariazd documentele neinregistrate din arhiva;

o Inregistreazi toate documentele care intrd sau pirisesc arhiva in Registrul de
Evidentd cu respectarca prevederilor Procedurilor de arhivare;

e Face parte din comisia de selectionare a materialului arhivistic cu termen de
predare;

e Predd la expirarca termenelor de plstrare documentele citre unitdyile abilitate,
dupi obtinerea avizelor necesare;

o Pune la dispavitia compartimentelor documentele necesare in vederea
rezolvirii anumitor solicitdri, cu respectarea Procedurii de arhivare;

e Transmite pmmarului, viceprimarului, secretarului, riscurile identificate la
nivelul activititii desfisurate;

e DPrezintd in scris primarului, viceprimarului, secrctarului, situagia privind
modificarea Procedurilor de Arhivare;

¢ Asigurd legatura cu Arhivele Nationale sau directiile judetene ale acestora,
pentru a avea garanfia calitaii lucrdrilor;

o Asigurd legatura cu Directia Judeteand Arges a Arhivelor Nationale in vederea
confirmirii nomenclatorului dosarelor;

e Verificd si preia anual documentele create la compartimente, pe baza de
proces-verbal;

e Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iegite din depozitul de arhivé,
pe baza Registrului de evidentd curentd;

o Efectueazd operatiuni de ordonare si inventariere a documentelor neordonate
si fird evidentd, aflate in depozit, indiferent de provenienta lor;

* Asigurd predarca documentelor propuse pentru retopit la unititile de colectare
a hartiei, depundnd acestora si o copie dupd confirmarca Arhivelor Nationale
respective;

e Cercetarea docwnentelor din depozite, in vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de persoane pentru dobdndirea wnor drepturi, in
conformitate cu legile in vigoare;

¢ Arhivarul este gestionarul depozitului de arhivd, calitate Tn care se asigurd
zilnic cd au fost luate masurile de siguranta si depune cheile in locul stabilit de
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o Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupi caz, a directiilor
judetene ale Arhivelor Nationale, cu prilejul efectudrii operatiunii de control, a tuturor
datelor, informatiilor si documentelor solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor
creare si detinute.

- Respectd intoemai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduits;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate $i sinatate in munci, conform
Legii nr. 31942006, actualizatd si normativelor in vigoare, respecti normele P.S.L

-Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si fndrumarea
metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial din cadrul
Primadriei Comunei Merisani

-Indeplineste si alte atributii pe cate le primeste prin Dispozitia Primarului
- Tace parte din Comisia de monitorizare si participa la sedintele Comisie de
monitorizare a sisternului de control intern / managerial al institutiei.

- Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.

- Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment.

- Respecta Regulamentul Intern al Comisiei de monitorizare

- Este responsabil cu punerea in practica a Programului de dezvoltare SCIM, in
cadrul compartimentului,

¢ se conformeaza procedurilor si politicii Anti-Mitd ale Primiriei Merisani,
denumite SMAM:

* se conformeazX tuturor misurilor implementate ca urmare a aderirii institutiei
la valoriile i principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020:

o se conformeaz corlului de conduits a functionarului public/ personalului
contractual;

e se conformeazd tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 600/2018,

e cvitd situatiile de conflict de interese si/ sau de incompatibilitate in exercitarea
funcgiei publice, raporteaza imediat aparitia oricireia dintre acestea si actioneaza
potrivit legii;

e Lvitd situatiile de pantouflage, in special prin:

% neutilizarea informatiilor obtinute in cadrul exercitdrii functiei publice
de 0 manierd abuzivd, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putca sd
creeze un avantaj injust;

% exercitarca functiei publice numai in scopul deservirii interesului
public;

% protejarea tuturor datele si calificirilor personale ale colegilor;

enotificd de urgenta responsabilului cu conformarea anti-miti, orice situatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sdvargirca unor fapte de mituire, precum i a oricdror alte infractiuni de coruptie
detectate sau raportate;

oin cazul incetdrii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se obligd si
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si
despre care a luat la cunostinga in exercitarea atributiilor de serviciu.

ese ablig <X notifice conducerii Primiriei Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucritoare de la aparitia
acestuia,

3.7 COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

OBIECTIVE SPECIFICE: Solutionarea solicitirilor de eliberare acte stare civily,
mentinerea la o a numdrului de erori aparute la intocmirea actelor de stare civili |
efectuarea in termen a tuturor raportirilor, mentinerea la o a numirului de
neconformitdti identificate in urma controalelor efectuate de citre organele



ATRIBUTII:

-Tine evidenta, completecazi in Registrul de starc civild nasterea, cisitoria,
deces si le transmite online catre DJEP.

-Intocmeste, semneazd si elibereazi certificate privind nasterea, cisitoria,
decesul si divortul pe care administrative;

-Oficiazd casdtorii;

~Pastraza listele cu Codurile numerice personale;

-Completeazd, genereaza si raporteazd buletinele statistice de nastere, cisitoric
si dleces si le transmite online.

-Intocmeste documentatia necesard pentru transcrierea in registrele de stare
civild romane a actelor de stare civild ale cetatenilor roméni, intocmite in striinatate gi
o transmite la DJEP in vederea obtinerii Avizului;

-Asigurd arhivarea corespunzatoare a documentelor intocmite;

-FElibereazd duplicate de pe actele de stare civild si extrase de uz official;

-Intocmeste si elibereazd livrete de familie;

-Intocmeste opisul alfabetic al actelor de stare civila;

-Inregistreazi, Opereazi si arhiveazd mentiunile primite si trimite comunicéri
de mentiuni, pentru a f1 operate pe marginea actelor de stare civild - exemplarul I.

-Rectifici din oficiu sau la solicitare a actelor de stare civild ¢i a mentiunilor
inscrise pe marginea acestora

- Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduita:

-Solutionarea in termen a solicitarilor primite;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate yi sandtate in muncd, conform
Legii nr. 319/2006, actualizatd si normativelor in vigoare, respectd normele P.S.I.

-Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern/ managerial din cadrul
Primariei Comunei Merisani

-Tndeplineste gi alte atributii pe care le primeste prin Dispozitia Primarului.

- Face parte din Comisia de monitorizare si participa la sedintele Comisic de

monitorizare a sistemului de control intern / managerial al institutiei.

- Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.

- Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment,

- Respecta Regulamentul Intern al Comisiei de monitorizare

- kste responsabil cu punerea in practica a Programului de dezvoltare SCIM, in
cadrul compartimentului.

o se conformeaza procedurilor si politicii Anti-Mita ale Primdriei Merisani,
denumite SMAM;

e se conformeazd tuturor masurilor implementate ca urmare a aderdrii institutiei
la valoriile si principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020;

o se conformeazi codului de conduiti a functionarului publie/ personalului
contractual;

» se conformeazad tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 600/2018.

e evita situatiile de conflict de interese yif sau de incompatibilitate 1n exercitarea
functiei publice, raporteaza imediat aparitia oricdreia dintre acestea si actioneazi
potrivit legii;

o Evitd situatiile de pantouflage, in special prin:

“ neutilizarea informatiilor obtinute in cadrul exercitarii functiei publice
de o maniera abuzivd, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea si
creeze un avantaj injust;

% exercitarea functiei publice numai in scopul deservirii interesului
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< protejarea tuturor datele si calificdrilor personale ale colegilor;

e notificd de urgentd responsabilului cu conformarea anti-mit¥, orice situatic de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sivdrsirea unor fapte de mituire, precum si a oriciror alte infractiuni de coruptie
detectate sau raportate;

e in cazul incetdrii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se obligd s
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si
despre care a luat la cunostinti in exercitarea atributiilor de serviciu.

ese obligd si notifice conducerii Primadriei Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucritoare de la aparitia
acestuia.

3.8. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

OBIECTIVELE SPECIFICE: Actualizarea in termen a dosarelor de personal si a
dosarelor profesionale ale personalului, identificarea nevoilor de perfectionare
profesionald raportat la categoriile de activitdti, organizarea examenului de promovare
in grad profesional, intocmirea proiectelor de hotirdre privind organigrama si statul
de functii pentru anul urmétor, solicitarea avizului ANFP

ATRIBUTIILE:

-Organizarea  concursurilor/examenelor in vederea recrutirii si selectiel
personalului - personal contractnal;

-Organizarea concursurilor/examenelor in vederea  recrutdril si selectiei
personalului - funcfionari publict;

-Fvaluarea fmpreuni en secretarnl comunei a performantelor profesionale ale
functionarilor publiei;

-Intocmirea/actualizarea organigramei si a statelor de functii;

-Intocmirea Regulamentului de Organizare si Functionare al antorititii;

-Asigurarea elabordrii Regulamentului intern conform prevederilor Legii nr,
53/2003 privind Codul Muncii, a  Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici si a Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduits a personalului
contractual din autorit3tile gi institutiile publice;

-Intocmirea figelor de post ale angajatilor din subordine;

-Intocimirea Planului anual de perfectionare profesionals a  functionarilor
publici, in urma stabilirii nevoilor de pregitire gi perfectionare profesionald a
functionarilor publici, cu conducitorii structurilor;

-Intocmirea Planului de perfectionare profesionald a personalului contractual
in urma stabilirii nevoilor de pregatire §i perfectionare profesionald a personalului
contractual cu conducdtorii structurilor;

-Intocmirea Raportului anual privind gradul de realizare a planului anual de
pregdtire profesionald a functionarilor publici sia personalului contractual;

-Stabilirea salariului de baza brut al salariatilor;

-lividenta prezentei salariatilor la serviciu;

-Intocmirea pontajului lunar si acordarea drepturilor cuvenite in functie de
prezenta

-Lvidenta concediilor de odihnd, medicale si ale concediilor fird platd (pentru
nevol personale);

Infiintarca, completarca i transmiterea online a Registrului general  de
evidend al salariatilor prin programul informatic REVISAL, la ITM;

-Gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si personalului
contractual din Aparatul de specialitate al Primarului si serviciile subordonate

Consiliului local;



-Elaborarea si actualizarea procedurilor specifice gestiunii resurselor umane
conform prevederilor OMFP nr.g46/2005 pentru aprobarca Codului Contrelului
Intern, cu modificarile si completarile ultericare;

-Completarea Registrului de evidentd a declaraiilor de avere si declaratiilor
de interese, transmiterea declaratiilor de avere i de interese pentru alesii locali,
functionarii publici gi personalul contractual care implementeaz3 proiecte finantate
din fonduri externe si bugetare, la ANT:

-Intocmirea rdspunsurilor la cererile si sesizarile adresate compartimentului
yi lransimiterea acestora in termenele legale;

-Intocmirea referatelor de specialitate si colaborarea cu Secretarul UAT
si congilierul juridic in vederea elabordrii actelor administrative privind: incheierea,
transferarea, delegarea, detasarea si incetarea raporturilor de serviciu / contractelor de
muncd pentru personalul din aparatul de specialitate, institutiile si serviciile publice
subardonate Consiliului Loeal:

-Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza proiectelor de hotirari
pentru consiliul local;

-Intoemirea potrivit legii a dosarelor de pensionare pentru limits de vérsts 81
invaliditate in vederea depunerii lor la terinen Ja Casa Judeteand de Pensii Arges;

-Eliberarea in conditiile legii a adeverintelor si copiilor dupd actele aflate in
dosarele profesionale/personale ale salariatilor pentru medicul de familie, spital,
institutii bancare, institutii de invitimaént, serviciul de asisten{d sociald, judecitorii,
etc;

-Soluflonarea, in termen, a eorespondentei;

-Gestionarea gi arhivarea documentelor in conditii de siguranti asigurdndu-se
confidentialitatea acestora;

-Organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv ;

- Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduita;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate si sandtate in munca, conform
Legii nr. 319/2006, actualizatd i normativelor in vigoare, respects normele P.S.1.

-Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologica a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial din cadrul
Primdriei Comunei Merisani

-Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin Dispozitia Primarului.

- Face parle din Comisia de monitorizare si participa la sedintele Comisie de
monitorizare a sistemului de control intern / managerial al institutiei.

- Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment,

- Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment,

- Respecta Regulamentul Intern al Comisiei de monitorizare

- Este responsabil cu punerea in practica a Programului de dezvoltare SCIM, in
cadrul compartimentului.

e se conformeazd procedurilor si politicii Anti-Mitd ale Primiriei Merisani,
denumite SMAM:

» se conformeazd Luturor mésurilor implementate ca urmare a aderérii institutiei
la valoriile si principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020;

e se conformeazd codului de conduitd a functionarului public/ personalului
contractual;

e se conformeazd tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul $GG nr. 600/2018.

o cvitd situatiile de conflict de interese si/ sau de incompatibilitate in exercitarea
functiei publice, raporteazi imediat aparitia oricareia dintre acestea si actioneazd
potrivit legii;

s Evitd situatiile de pantouflage, in special prin:



% neuntilizarea informatiilor obtinute in cadrul exercitirii functiei publice
de o manierd abuzivé, carc ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea si
creeze un avantaj injust;

% exercitarea functiei publice numai in scopul deservirii interesului
public;

% protejarea tuturor datele si calificarilor personale ale colegilor;

enotificd de urgentd responsabilului cu conformarea anti-mitd, orice situatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sdvirgirea unor fapte de mituire, precum si a oricdror alte infractiuni de coruptie
detectate sau raportate;

ein cazul incetdrii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se obligd sd
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si
despre care a luat la cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu.

ese obligd si notifice conducerii Primdriei Merisani apartencinta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucratoare de la aparitia
acestuia.
3.9 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA .
OBIECTIVELE SPECIFICE: Incadrarea in termenele legale de raportare a situatiilor,
actualizarea in termen a dosarelor de alocatii privind sustinerea familiei si a dosarelor
copiilor care se afld cu mésura de protectie special, efectuarea in termen a anchetelor
sociale §i transmiterea la termen Raportarea la termen a situafiilor lunare si
trimestriale. Reevaluarea semestriald a familiilor/persoanelor beneficiare de drepturi
de asistentd sociald Imbunitdtirca situatici ccomomice a familiilor cu venituri mici care
au copii in intretinere

ATRIBUTIILE:

-Aplicarea prevederilor Legii nr. 416/200m, privind venitul minim garantat,
actualizatd, in sensul ca:

-Intocmeste si elibereazd adeverinte pentru beneficiarii de ajutor social;

-Redacteazd dispozitiile de acordare, modificare, suspendare si incetarea a
ajutorului social;

-Intocmeste anchetele sociale pentru beneficiarii de ajutor social precum si
anchetele sociale solicitate de diverse institutii;

-T'ransmite citre AJPIS Arges documentele previzute de lege;

-Intocmeste dosarele privind alocatiile pentru sustinerea familiei:

-Redacteazd dispozitiile de acordare, modificare, suspendare si incetarea
alocatiilor pentru sustincrea familiei;

-Arhiveazd dosarele beneficiarilor de ASF, cererile privind alocatiile pentru
sustinerea familiei;

-Primeste, inregistreazd §i solugioneaza cererile privind alocatia de stat .

- Respecta intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduit;

-Indeplineste toate atributiile previzute de HG nr.707/2017;
pentru aprobarea regulamentelor - cadru de organizare si functionare ale serviciilor
publice de asistentd sociala si a structurii orientative de personal

-Are obligatia de a respecta normele de securitate gi sindrate in munci, conform
Legii nr. 319/2z006, actualizata si normativelor in vigoare, respecta normele P.S.I.

-Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial din cadrul
Primériei Comunei Merisani

-Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin Dispozitia Primarului.

- Face parte din Comisia de monitorizare si participa la sedintele Comisie de
monitorizare a sistemului de control intern / managerial al institutiei.
- Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.



- Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment.

- Respecta Regulamentul Intern al Comisiei de monitorizarce

- Este responsabil cu punerea in practica a Programului de dezvoltare SCIM, in
cadrul compartimentului.

e sc conformeazi procedurilor si politicii Anti-Mitd ale Primariei Merisani,
denumite SMAM;

e se conformeaza tuturor misurilor implementate ca urmare a aderdrii institutiei
la valoriile §i principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020;

o se conformeazd codului de conduitd a functionarului public/ personalului
contractual;

 se conformeazd tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Cuntrol
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 600/2018.

o evitd situatiile de conflict de interese sif sau de incompatibilitate in exercitarea
funetici publice, raporteazd imediat aparifia oricireia dintre acestea si actioneazd
potrivit legii;

o Lvitd situatiile de pantouflage, in special prin:

“ neutilizarea informatiilor obtinute in cadrul exercitarii functiei publice
de 0o manierd abuzivd, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea s
Creeze un avantaj injust;

< cexercitarea functiei publice numai in scopul deservirii interesului
public;

¢ protejarea tuturor datele si calificirilor personale ale colegilor;

= notificd de urgentd responsabilului cu conformarea anti-mild, vrice situatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sdvarsirea unor fapte de mituire, precum si a oriciror alte infractiuni de coruptie
detectate sau raportate;

ein cazul incetdrii raporturilor de serviciu, independent de motiv, s¢ obligh si
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului i
despre care a luat la cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu,

ese obligd sd notifice conducerii Primdriei Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucritoare de la aparitia
acestuia.

310 COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL
OBIECTIVELE: Completarea la zi a Registrului Agricol, solutionarea tuturor cerintelor
referitoare la atestatul de producitor, solufionarea tuturor cerintelor referitoare la
adeverintele de rol agricol, mentinerea relatiilor de colaborare cu [nstantele
judecdtoresti prin solutionarea tuturor cerintelor acestora, elaborarea documentatiei in
vederea stabilirii dreptului de proprietate si emiterii titlurilor de proprietate.
ATRIBUTIILE:
-Completarea Registrului Agricol in format scris si in format electronic:
-Actualizarea catelor din Registrul Agricol in format scris i electronic;
-Pregdtirea documentatiei pentru validare;
-Gestionarea documentelor:
- evidenta documentelor;
- ducerea la indeplinire a hotdrdrilor Comisiei Judetene de Fond Funciar:
- scrierea, evidenta si inregistrarea proceselor verbale de punere in posesie;
- incheierea, evidenta si inregistrarea contractelor de arenda;
- emiterea, inregistrarea si evidenta adeveringelor de validare in baza Legii
nr.247/2005;
- emiterea si inregistrarea Certificatelor de producitor;
- evidenta Registrelor Agricole din perioada 1948 - 1951;
- evidenta Repgistrelor Apricole din perioada 1951 - 1955



- evidenta Registrelor Agricole din perioada 1959 - 1963;
evidenta Registrelor Agricole din pericada 2001 - 2005;
- evidenta Registrelor Agricole din perivada 2006;
- evidenta Registrelor Agricole din pericada 2007 - 20n;
evidenta si actualizarea Registrelor Agricole din pericada 2010 - 20mn;
- evidenta si actualizarea Registrelor Agricole din perioada 2010 - 2014;
-evidenta cererilor cetdtenilor la Legea nr.18/1001;
-evidenta cererilor cetitenilor la Legea nr.i69/1997;
-evidenta cererilor cetdtenilor la Legea nr.a/2000;
-evidenta cererilor cetatenilor la Legea nr.247/2005;
-scrierea gi evidenta figelor de date pentru eliberarea titlurilor de proprietate la
Legea nr.z47/ 2005;
- evidenta figselor de date la Legea nr.18,/1901 pentru eliberarea titurilor de
proprietate;
- evidenta cererilor cetdtenilor de fnscriere in CAP;

o Asigurarea aplicdrii Legii nra8/19g1, republicatd si completatd cu Legea
nr.169 /1997 privind fondul funciar, a Legii nr. 1/2000 i a Legii nr.247/2005;

* FEliberarca adeverintelor de proprietate, intocmirea proceselor verbale de punere
in posesie acolo unde situatiile sunt clare si neconflictuale;

» Verificarea unde este cazul, a situaiel anumitor suprafete de teren care au
generat situiagii de conflict si intocmirea proceselor verbale de constatare;

o Analizarea cererilor depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor agricole §i ccle forestiere, prin verificarea indeplinirii
conditiilor prevazute in Legea nr.a8/1991, republicatd, la art. 6 din Legea nr.
1/2000, cu modificirile ulterioare si 'n Legea nr.247/2005;

o Stabilirea mirimii gi amplasamentului suprafetei de teren pentru care se
constituie dreprul de proprietate sau care se acribuie potrivit legii;

o Completarea in urma verificirilor efectuate, anexcle cu persoanele fizice si
juridice indreptaitite;

¢ Primirea si transmiterea comisiei judefene a contestatiilor formulate de
persoancle interesate;

» Marcarca pe teren, prin borne, a limitclor intravilanului localititii, conform
Legii nr.7/1996, R, privind cadastrul si publicitatii imobiliare, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

o Intocmirea situatiilor cu titlurile de proprietate cliberate in condijiile Legii
nr.i8/1991, precum i in cazurile in care proprietarii renuntd la titlul de
proprietate pentru intrarea in legalitate;

» Intoemirca referatelor de specialitate pentru proiectele de hotirari ale
Consiliului Local;

o Completarea gi actnalizarea datelor din registrul agricol al Comunei Merisani,
conform prevederilor legale in vigoare;

Centralizarea datelor din registrul agricol;

Intocmirea figelor cu date premergétoare eliberirii titlurilor de proprietate si a
fiselor corecluare la diferite titluri de proprietate, conform solicitdrii cornisiei de
fond funciar si proceselor verbale de pumere in posesie in baza Legii
nr.247/2005;

e Acordarca sprijinului necesar pentru efectuarea lucrdrilor de cadastru derulate
pe raza comunei, prin participarea la intocmirea planurilor parcelare pentru
terenurile detinute de cetiteni:

e [Elibereazi certificatele de producitor agricol si certificatele de proprietate
pentru animale, la cererea solicitantilor cu respectarea dispozitiilor legale in
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o Evidentiaza in registrul agricol suprafetele cultivate de proprietari cu
principalele culturi, precum ¢i a terenurilor nelucrate;

» [Elibereazs la cerere, actele care dau dreptul solicitantilor si achizitioneze
cereale, substante pentru pomii din gospodiria proprie:

a Colaboreazd cu compartimentul Urbanism §i Amenajarea Teritoriului si cu
compartimentul Impozite gi Taxe in scopul completarii modificarilor in registrul
agricol a locuintelor construite si date in folosintd, precum si a tevenurilor
achizitionate si vindute;

* [urnizeazd informatii si relatii din registrul agricol celorlalte compartimente ale
Consiliului Local cirora [e sunt necesare in solufionarea unor cereri si lucriri
proprii;

e Intocmeste fige cu date conform Legii nra8/1991, Legii nr.247/2005 necesare
eliberdrii titlurilor de proprietate:

* Umdregte respectarca normeler tehnice si a legislatiel in vigoare, referitoare la
carantina fitosanitard si daundtorilor la plante;

» Participd direct la actiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ale
localitdtii, la evaluarea productiel vegetale, la actiunile de recensimant a
efectivelor de animale;

o Ofera relatii si informatii privind natura activititilor desfisurate in domeniul
serviciului registrului agricol si rdspunde de veridicitatea informatiilor.

e Constata i aduce la cunogtinta sefilor orice sesizare, orice nereguli si
nemul{umiri din partea cetitenilor:

* Urmdreste procedura de tntocniire a figelor cu date pentru titlu de proprietate si
Inaintarea acestora cdtre organele abilitate;

o Urmdreste eliberarea titlurilor de proprietate si a altor acte solicitate de
cetdfeni{adeverinte de rol, certificate de producdtor, bilete de proprietate, etc.).

¢ - Respectd Tntocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduits;

e -Are obligatia de a respecta normele de securitate §i sindtate in muncd, conform
Legii nr. 319/2006, actualizatd i normativelor in vigoare, respectd normele
P51

e -Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarca si indrumarea
metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial din cadrul
Primdriei Comunei M erisani

e -Indeplineste gi alte atributii pe care le primeste prin Dispozitia Primarului

- Tace parte din Comisia de monitorizare si participa la sedintele Comisie de
monitorizare a sistemului de control intern / managerial al institutiei.

- Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.

- Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment,

- Respecta Regulamentul Intern al Comisiei de monitorizare

- Fste responsabil cu punerea in practica a Programului de dezvoltare SCIM, in
cadrul compartimentului.

- Face parte din comisia de implementare a sistemului de management anti-miti

e gse conformeazd procedurilor si politicii Anti-Mitd ale Primiriei Merisani,
denumite SMAM,

¢ se conformeaza tuturor masurilor implementate ca urmare a aderdrii institutiei
la valoriile si principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020;

e se conformeazd codului de conduitd a funciivnarului public/ personalului
contractual;

o se conformeazd tuturor proecedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 600 /2018.



o evitd situatiile de conflict de interese si/ sau de incompatibilitate in exercitarea
functiei publice, raporteazi imediat aparitia oricireia dintre acestea si actioneazi
potrivit legii;

o [vitd situatiile de pantouflage, in special prin:

“ neutilizarea informatiilor obtinute in cadrul exercitdrii functiei publice
de o manierd abuzivd, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea s3
creeze un avantaj injust;

% exercitarea functiei publice numai in scopul deservirii interesului
public;

% protejarea tuturor datele si calificdrilor personale ale colegilor:

» notificd de urgentd responsabilului cu conformarca anti-mitd, orice situatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sdvdrsirea unor fapte de mituire, precum si a oricdror alte infractiuni de coruptie
detectate gau raportate;

oin cazul incetdrii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se obligh sd
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si
despre care a luat la cunostinti in exercitarea atributiilor ce serviciu,

ese obligd sd notifice conducerii Primariei Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucritoare de la aparitia
acestuia.

Capitolul TV, Atributiile institutiilor/serviciilor aflate in subordinea Consiliului Local
4.1L.APARATUL PERMANENT DE LUCRU AL CONSILIULUI LOCAL-CONSILIER
JURIDIC
OBIECTIVELE SPECIFICE: Respectarea termenelor impuse de actele normative,
reprezentarea U.A.T. la instantele judecitorest, reprezentarea UA.T. la concilieri
directe, reprezentarea U.AT. la negocieri, participarea la intocmirea proiectelor de
hotéréri ale CL, participarea la intocmirea actelor emise de primar- dispozitii, evidenta
cauzelor aflate pe rolul instanfelor, organizarea informdrii in domeniul juridic a
celorlalte compartimente judecitoresti, colaborare cu Institutia Prefectului, Consiliul
Judetean, alte institutii, acordard asistentei juridice cetdjenilor.

ATRIBUTII:

¢ Reprezentarea  institufiei in cauzele aflate pe rolul instantelor de
jucecatd de orice grad, privind actiunile de orice naturd;

o Acordarea de consultantd juridici celorlalte compartimente  ale
institutiei in cadrul sferei relafionale si colaboririi intre compartimente;

*  Solutionarea, in termen, a corespondentei de orice naturd, privind
activitdfile desfasurate;

e  Colaboreazi cu secretarul unititii administrativ-teritoriale la pregitirea
sedintelor de consiliu;

o Asigura documentarea si informarca consilierilor locali cu privire Ia
proiectele de hotdrdre aflate pe ordinea de zi a sedintelor de consiliu;

e  prezintd la solicitarea consiliului local $i primarului rapoarte si informari
privind activitatea desfasuratd, in termenul si forma solicitats;

¢ Analizeazd, indrumd § coordoneazd activitatea compartimentului
Registru Agricol cu privire la aplicarea legilor fondului funciar;

o Solutioneazd adresele gi petitiile care ii sunt repartizate de citre Primar:

o Solutioneazi cererile primite pe Legea 544/2001, actualizats, privind
liberul acces la informatiile de interes public;

o Asigurarea permanentd a respectarii prevederilor legale;

¢ Coordoneazi impreund cu contabiliul institutiei comisia de inventariere
anuala, stabilitd prin dispozitia primarului;



» Respecti intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de
Conduiti;
¢ Are obligatia de a respecta normele de securitate si sdnitate in munci,
conform Legii nr. 319/2006, actualizati si normativelor in vigoare, respecti normele
P51
¢  Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologica a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial din cadrul
Primaériei Comunei Merisani;
o Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin Dispozitia Primarului
- Face parte din Comisia de manitorizare si participa la sedintele Comisie de
monitorizare a sistemului de control intern / managerial al institutiei.
- Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment,
- Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment.
- Respecta Regulamentul Intern al Comisiei de monitorizare
- Fste responsabil cu punerea in practica a Programului de dezvoltare SCIM, in
cadrul compartimentului.
- Face parte din comisia de implementare a sistemului de management anti-miti

* se conformeaza procedurilor si politicii Anti-Mitd ale Primériei Merisani,
denumite SMAM;

* se conformeazd tuturor masurilor implementate ca urmare a aderdrii institutiei
la valoriile si principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020;

e se conformeaza codului de conduiti a functionarului public/ personalului
contractual;

e se conformeazd tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in confarmitate cu Ordinul SGG nr. 60o/>018,

* evitd situatiile de conflict de interese sif sau de incompatibilitate in exercitarea
functiei publice, raporteaza imediat aparitia oricareia dintre acestea si actioneazl
potrivit legii;

» Evitd situatiile de pantouflage, in special prin:

% neutilizarea informatiilor obfinute in cadrul exercitrii functiei publice
de o manierd ahuziva, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea s
CTEEZE UM avantaj injust;

% exercitarea functiei publice numai in scopul deservirii interesului
publie;

“ protejarea tuturor datele si calificdrilor personale ale colegilor;

e notificd de urgenta responsabilului cu conformarea anti-mitd, orice situatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, san sugpiciune privind
sdvargirca unor fapte de mituire, precum si a oricéror alte infractiuni de coruptie
delectate sau raportate;

ein cazul incetdrii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se obligd <3
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si
despre care a luat la cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu.

ese obligd si notifice conducerii Primariei Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, n maxim 3 zile lucrdtoare de la aparitia
acestuia,

4.2.BIBLIOTECA COMUNALA
OBIECTIVE SPECIFICE:Asigurarea permanentd a imprumutului/consultdrii de carte
pentru beneficiar, asigurarea unei evidente permanente §i a inventarierii periodice a
fondului de carte, casarea periodicd a volumelor de bibliotecd.



ATRIBUTII

-Constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea i conservarea colectiilor de
cdrti, a altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea
acestora In scop de informare, cercetare, educatie sau recreere:

-Inregistrarea intririlor si iesirilor pentru fiecare lot de carte In Registrul de
migcare a fondului de carte,

-Inregistrarea in fisa de cititor a fiecirui volum imprumutat sau consultat:

- Inregistrarea individuald a fiecdrei unitéti de bibliotec# in Registrul Inventar:

- [dentificarea solicitdrii din partea beneficiarului;

- Recomandareca titlurilor potrivite pentru fiecare categoric de beneficiari
(vArstd, pregitire profesionaly, sex, ete.)

- Deschiderea unei fige de cititor pentru beneficiar;

-Inventarierea periodicd, conform prevederilor legale raportati la fondul de
carte existent a unitatilor de biblioteci.

-Informarea in scris a ordonatorului de credite in vederea asiguririi achizitiei de
carte noud pentru asigurarea titlurilor solicitate de beneficiar.

- Identificarea volumelor e carte uzate.

-'ropunerea acestora in vederea aprobdrii casdrii.

-Asistenta in vederea accesului publicului la internet prin reteauva de
calculatoare existents in bibliotec4 ;

Respectd intoemai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduits;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate gi sindtate in muncd, conform
Legii nr. 319/2006, actualizatd $i normativelor in vignare, respecti normele P.S 1,

-Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarca si indrumarea
metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial din cadrul
Primariei Comunei Merisani.

* se conformeazd procedurilor si politicii Anti-Mitd ale Priméariei Merisani,
denumite SMAM;

o se conformeazd tuturor mdsurilor implementate ca urmare a aderirii institutiei
la valoriile si principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptic pentru anii 2016-2020;

e se conformeaza codului de conduitd a functionarului public/ personalului
contractual;

o se conformeazd tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 600/2018.

e evitd sitnatiile de conflict de interese gi/ sau de incompatibilitate in exercitarea
functiei publice, raporteazd imediat aparitia oricdreia dintre acestea si actioneazi
potrivit legii;

e Evitd situatiile de pantouflage, in special prin:

% neutilizarea informatiilur vbtinute in cadrul exercitdrii functiei publice
de o manierd abuzivd, care ar putea fi In detrimentul angajatorului sau ar putea si
creeze un avantaj injust;

% exercitarea functiei publice numai in scopul deservirii interesului
public;

“ protejarea tituror datele gi calificirilor personale ale colegilor;

enotificd de urgentd responsabiluluj cu conformarea anti-mitd, orice situatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sdvdrgirea unor fapte de mituire, precum si a oriciror alte infractiuni de coriptie
detectate sau raportate;

*in cazul incetdrii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se obliga sa
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si
despre care a luat la cunogtintd fn exercitarea atributiilor de serviciu,



ese obligd si notifice conducerii Primiriei Merisani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucritoare de la aparitia
acestuia,

4.3.5ERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

OBIECTIVE SPECIFICE: Asigurarea implementirii unui sistem anual de protectie
civila si mdsuri impotriva incendiilor, asigurarea bazei materiale a SVSU pe baza
normelor i instructiunilor de dotare.

ATRIBUTII:

I. IN DOMENIUL APARARII IMPOTRIVA INCENDIILOR

-Actualizarea Regulamentului de organizare, functionare si conducere a Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgentd al localititii Merisani si prezentarea acestuia
primarului i vederea supunerii spre aprobare de citre Consiliul Local;

-Avertizarea populatiei despre iminenta producerii sau producerea unor dezastre,
pe baza instiintdrii transmise de structurile abilitate, conform Ordinului Ministerului
Administratiei si Internelor nr. 1.259 din 10 aprilie 2000
pentru aprobarea Normelor privind organizarea si asigurarea activitatii de instiintare,
avertizare, prealarmare si alarmare in situatii de protectie civila;

-Verificarea lunara a stdrii tehnice a sistemului de alarmare a populatiei i tinerea la
zi a dosarului tehnic al sirenei electrice;

-Participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apdrare impotriva incendiilor la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

-Controleazd aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor in domeniul
specific;

~Propunc includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitdti
de aparare impotriva incendiilor, dotrii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva
incendiilor si echipamente de protectie specifice:

-indruma si controleazd activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaz3
respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgentd voluntare in
institutia din care face parte;

-prezintd conducerii, semestrial sau ori de cite ori situagia impune, raportul de
evaluare a capacitdtii de aparare impotriva incendiilor;

- rdspunde de pregatirea serviciului de urgentd voluntar precum si de participarea
acestuia la concursurile profesionale;

-acorda sprijin si asistentd tehnicd de specialitate centrelor operative pentru situatii
de urgentd In indeplinirea atributiilor.

-Sprijind gi colaboreazi cu primarul localititii pentru indeplinirca atributiilor
acestuia din urmd, prevdzute la art.ag4 din Legea nr. 307/2006, actualizati, privind
apdrarea impotriva incendiilor;

-indeplineste functia de agent de inundatii la nivelul unititii administrativ
teritoriale, conform Ordinului Ministerului Mediului si Padurilor nr. 1.422 din 16 mai
2012, pentru aprobarea Regulamentului privind gestionarea situatiilor de urgenta
generate de inundatii, fenomene meteorologice periculoase, accidente la constructii
hidrotehnice, poluari accidentale pe cursurile de apa si poluari marine in zona costiera
respectiv:

-colaboreazd permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unititii teritoriale de
gospoddrire a apelor (Sistem de Gospodérire a Apelor, Sistem Hidrotehnic) pentru
aspecte privind starea tehnicd si functionald a constructiilor hidrotehnice cu rol de
aparare si a cursurilor de apd de pe raza unititii administrativ-teritorials;

-asigurd tntocmirea Planului local de apérare impotriva inundatiilor, gheturilor si
poludrilor accidentale, afisarea extraselor din aceste planuri la sediul Primériei si pe
pagina de internet a institutiei;



-asigurd Intocmirea si transmiterea Rapoartelor operative si a celor de sintezs
privind efectele fenomenelor hidrologice periculoase, conform prevederilor legale.

-asigurd organizarea periodicd a unor actiuni de congtientizare a populatiei asupra
risculul pe care-| prezintd inundatiile si asupra méasurilor care trebuie intreprinse de
fiecare cetitean pentru diminuarea pagubelor;

-asigurd afisarea in locuri publice a semmnificatici codurilor de culori pentru
avertizarile meteorologice si hidrologice, precum si semnificatia semnalelor de
alarmare acustica a populatiei.

II. IN DOMENIUL PROTECTIEI CIVILE

-In calitate de Sef Serviciu SVSU rdspunde de ducerea la indeplinire a
atributiilor specifice de protectie civili ce sunt in sarcina SVSU potrivit Legii nr.
481/2004, actualizatd, privind protectia civil, respectiv:

a) identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre
naturale si tehnologice de pe raza localitatii;

b) culegerea, prelucrarea, stocarca, studicrea si  analizarca datelor 5
informatiilor referitoare la protectia civila;

¢) informarea si pregétirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care
este expusd, misurile de autoprotecgic ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie
puse la dispozifie, obligatiile ce fi revin i modul de actiune pe timpul situatiei de
urgenta;

d) organizarea gi asigurarea stirii de operativitate si a capacititii de interventie
opLime a serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu
atribufii in domeniu;

e) ingtiintarea autoritifilor publice g alarmarea populatici in situatii de
prateciie civila;

f) protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice,
precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

g) asigurarea conditiilor de supraviefuire a populajiei in situatii de protectie civila;

h) organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor
de vieti omenegti, limitarea si inlaturarea efectelor calamititilor naturale ¢i a celorlalte
situatii de protectie civilg;

i) asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia rimasd neexplodata din timpul
conflictelor militare;
j) participarea la misiuni internationale specifice;

k) constituirea rezervelor de resurse financiare si tchnicomateriale specifice.

Atributiile prevdzute mai sus se completeazd cu cele cuprinse in alte acte
normative incidente sau conexe, precum si cu prevederile actelor internationale in
domeniu, la care Romania este parte.

-Rédspunde de instruirea salariatilor Primiriei Merisani si a persoanelor apte de
muncd beneficiare de ajutor social pe linie de protectie a muncii si tine la zi fisele de
protectie a muncii;

-la mdsuri pentru asigurarea permanentei in incinta Primériei Merisani atunci
cdnd este cazul.

-Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduits;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate si sindtate in munci, conform
Legii nr. 319/2006, actualizatd §i normativelor in vigoare, respecti normele P.S.1,

-Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial din cadrul
Primariei Comunei Merisani

-Indeplineste i alte atributii pe care le primegte prin Dispozitia Primarului.

e se conformeazd procedurilor §i politici Anti-Mitd ale Primariei Merisani,
denumite SMAM;



e se conformeazd tuturor masurilor implementate ca urmare a aderdrii institutie
la valoriile si principiile Strategiei Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016 2020;

o se conformeazd codului de conduitd a functionarului public/ personalului
contractual;

¢ sc conformeazd tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 600/2018.

o evitd situatiile de conflict de interese gif sau de incompatibilitate in exercitarea
functiei publice, raporteazs imediat aparitia oricdreia dintre acestea si actioncazi
potrivit legii;

o Evitd situatiile de pantouflage, in special prin:

4 neutilizarca informatiilor obtinute in cadrul exercitarii functiei publice
de o maniera abuziva, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea si
creeze un avantaj injust;

# cxercitarca functici publice numai in scopul deservirii interesului
public;

% protejarea tuturor datele si calificirilor personale ale colegilor;

e notificd de urgentd responsabilului cu conformarea anti-mité, orice situatie de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
savdrgirea unor fapte de mituire, precum si a oricdror alte infractiuni de eoruiptie
detectate sau raportate;

ein cazul incetdrii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se obligi si
nu utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si
despre care a luat la cunostintd in excercitarca atributiilor de serviciu,

ese obliga sd notifice conducerii Primdriei Merigsani apartenenta la orice
structura a altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucritoare de la aparitia
acestuia.

4.4 ASISTENTI1I PERSONALI

Obiective specifice :ingrijirea si protectia persoanei cu handicap
ATRIBUTII:
-participd, o datd la 2 ani, la instruirea organizatdi de angajator;
- semnezad un angajament, ¢a act aditional la contractul individual de muncé, prin care
isi asumad rdspunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu
handicap grav, respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap
grav;
- presteza pentru persoana cu handicap grav toate activitatile gi serviciile previzute in
contractul individual de muncd, in fisa postului $i in planul de recuperare pentru
copilul cu handicap grav, respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte
cu handicap grav;
- ratezd cu respect, bund-credingd si njelegere persvana cu handicap grav si sd nu
abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia;
- comunici directiilor generale de asistentd sociald gi protectia copilului judetend,
respectiv locald, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostintd, orice meodificare
survenitd in starea fizica, psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte
situatii de naturd 83 modifice acordarea drepturilor previzute de lege.

Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduita;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate gi sanatate in munca, conform Legii
nr. 319/2006, actualizatd si normativelor in vigoare, respectd normele P.S.I.

4.5. ASISTENTUL PERSONAL COMUNITAR
OBIECTIVE:fmplicarea comunitdfii ™ identificarea problemelor medicosociule ale
acestela, deftnirea §i caracterizarea problemelor medico-sociale ale comunitdtii,
dezvoltarea programelor de interventie, privind asistenfa medicalii comunitard, adaptate



nevoilor comunitdfil, monitorizarea si evaluarea serviciilor i activitdtilor de asistents
medicald comunitard, asigurarea eficacitd(ii actiunilor i a eficientei utilizérii resurselor.,
ATRIBUTI conform O.G nr. 162 din 12 noiembrie 2008 , actualizatd privind transferul
ansamblului de atributii si competente exercitate de Ministerul Sanatatii catre
autoritatile administratici publice locale:
a) educarea comunitifii pentru sindtatc;
b)promovarea sandatifii reproducerii si a planificirii familiale;
¢) promovarea unor atitudini si comportamente favorabile unui stil de viati s¥nitos;
d) educatie gi actiuni directionate pentru asigurarca unui
mediu de viatd sandtos;
e) activitd(i de prevenire si profilaxie primard, secuncara si tertiara;
f) activitdti meclicale curative, la domiciliu, complementare asistentei medicale
primare, secundare si Leriare;
glactivititi de consiliere medicald si sociala:
h) dezvoltarea serviciilor de ingrijire medicald la domiciliu a gravidei, nou-niscutului $i
mamei, a bolnavului cronic, a bolpavului mintal si a batranului;
1) activitdfi de recuperare medicali.
~Respertd intocmai prevederile din Regulamentul Intern gi Codul de Conduita;
-Are obligatia de a respecta normele de securitate §i sdndtate in muncd, conform Legii
nr. 319/2000, actualizata si normativelor in vigoare, respectd normele P.S.I.
4.6. Serviciului Public de Administrare a Domeniului Public si Privat din
Comuna Merisani, Judetul Arges
OBIECTIVE SPECIFICE: Urmadreste realizarea strategiilor in domeniul serviciilor de
administrare a domeniului public si privat pe plan local si prin colaborare cu
Ministerul Administratici si Internelor pe plan national,
ATRIBUTII:

a) satisfacerea cerintelor si nevoilor de utilitate public ale comunitstii locale:

b) continuitatea serviciului;

¢) ridicarea continua a standardelor §i a indicatorilor de performantd ai serviciilor

prestate;

d)dezvoltarea §i modernizarea infrastructurii edilitar urbane a unititii administrtiv-
teritoriale;

e)protectia si conservarea mediului natural si construit;

fmentinerea conditiilor sanitare in conformitate cu normelc de igieni si sindtate

publicd;
CAPITOLUL V. REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALFE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe
compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea
aducerii la indeplinire a unor sarcini, De asemenca, prin procedurile de lucru generale
se stabilesc reguli gencrale de functionare, care trebuiesc respectate intocmai de citre
toti salariatii aparatului de specialitate al primarului, pentru a se asigura bunul mers al
activitdtilor,

5... PROCEDURA GESTIONARII SI COMUNICARII INFORMATIILOR DE

INTERES PUBLIC

Art.5..1. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice
informatie care priveste activititile unei autorititi publice sau institutii publicc,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei,

Art.5.1.2.Persoana responsabild cu comunicarea informatiilor de interes public
este consilierul juridic. In solutionarea raspunsurilor acesta va fi sprijinit de toate
compartimentele in functie de informatiile solicitate,



Art.5.1.3. Persoana mentionatd mai sus are obligatia de a sesiza n scris
conducerea institutiei asupra oricdror nereguli in ce priveste comunicarea corecti ai la
timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cit mai urgente a acestora.
5.2 REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA DOCUMENTELOR IN CADRUL
INSTITUTIEI

Art.5.2.1. Documentele depuse de petenti la sediul institutici se inregistreazs in
registrul de intrarc/iesire de citre secretarul comunei sau de orice alt angajat, prin
atribuirea unui numdr de inregistrare, se pun la mapi si se distribuie
compartimentelor de consilierul personal pe baza vizei primarului inscrisd pe
documentele respective.

Art.5.2.2. Fiecare compartiment are obligatia de a solutiona, redacta si expedia
in termenul legal rispunsurile citre petenti, precum i arhivarea petitiilor si a
raspunsurilor la acestea.

Art.5.2.3. Semnarea rdaspunsului citre petenti se face de citre primar, de
sccretar §i de functionarul care a solutionat petitia.

Art.5.2.4.Toate documentele care circuld intre compartimentele Primdriei vor
primi un numar de inregistrare din Registrul intern de documente.

Art.5.2.5. Documentele sau notele interne, transmise intre  diferite
compartimente, au termen de raspuns 48 ore de la data primirii.

53. REGULI GENERALE PRIVIND ACCESUL IN SEDIUL PRIMARIFEI
MERISANI

Art.5.3.. Accesul salariatilor in sediul Primdriei se face pe uga dinspre parcare,
acestia avand obligatia de a semna in condica de prezenta la inceperea si la terminarea
programului de lueru.

Art.5.3.2. In cazul in care, n lmpul programului de lucru salariatii se vor
deplasa pe raza Comunei Merisani pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, acestia se
vor inscrie in Registrul de intrare-iegire a personalului care se afl la secretariat, prin
precizarea orei de iegire din institutie, a destinatiei de deplasare, precum si a orei de
revenire in sediul Primérie,

Art.5.3.3. In cazul in care, in timpul programului de lueru salariatii se vor
deplasa pentru depunerea diferitelor documente pe raza altor localitdtii, acestia vor
solicita de la inspectorul resurse umane ordin de deplasare inregistra si semnat de
cdtre Primarul localitatii, iar in lipsa acestuia de viceprimar sau secretar, iar la
revenirea in institutic va prezenta ordinul de deplasare semnat si stampilat de cétre
institutia la care a depus documentele responsabilului resurse umane.

Art.5.3.4. Cetdtenii localitdtii au acces in institutie liber dar, fr§ a perturba
activitatea salariatilor acesteia.

CAPITOLUL VI. - DISPOZITII FINALE

Art.6.1.Prezentul Regulament va fi transmis de compartimentnl resnrse umane
pentru a fi adus la cunogtinga tuturor salariatilor, cdt § personalului care va fi
incadrat in viitor.

Art.6.2. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Merisani,
din institutii §i servicii subordonate Consiliului Local, indiferent de functia pe care o
ocupd este obligat:

a) sd cunoasca, sd respecte i si aplice prevederile prezentului regulament:

h) sd cunoasci, si respecte si sd aplice prevederile Codului de conduit¥ a
functionarilor publici;

¢) sd cunoascd, sd respecte si sa aplice prevederile Codului de conduiti a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului,;

d) sd cunoascd, si respecte gi si aplice prevederile Regulamentului intern aplicabil
functionarilor publici §i personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate
al prlrnamIl.u msmul;ulur 5 E:EI"'-"'IC‘IIJOI‘ pul:u[n.e de specialitate fiard personalitate
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e) si fsi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in maod
congtiincios indatoririle de serviciu ¢i s8 se ab§ind de la orice faptd carc ar putea sd
aducd prejudicii institutiei;

f) sd rdspundd personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a
materialelor pe care le intoemegte in cadrul compartimentelor lor;

g) sd informeze cetdrenii asupra rtuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor
drepturilor sisa-1trateze curespect si demnitate;

h) si pistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ijau cunostingi in
exercitarea functiei, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

Art.6.3.In baza prevederilor  prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, se vor stabili atribugiile functionarilor publici si ale personalului
contractual din cadrul Primiriei comunei Merisani, se vor intocmi, modifica ori
completa figele postului.

Art.6.4.Incélcarea prevederilor prezentului regulament constituie abatere
disciplinara i se sanctioneazd potrivit dispozitiilor Statutului functionarilor publici,
giale Codului Muneii.,

Art.6.5.Prevederile prezentului regulament se completeazd de drept si cu alte
prevederi ale actelor normative in vigoare, incidente activitatii institutiei.

PRESEDINTE DE SEDINTA
PRUNDARU VASILE
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CAPITOLULI
-DISPOZITII GENERALE

Art.. - Regulamentul de Ordine Intericard, stabileste dispozifii referitoare la
organizarea si disciplina muncii in cadrul Primariei MERISANI, in conformitate cu
prevederile HG 1723/2004, privind aprobarea programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, Legii nri88/199g, cu modificirile §1
completdrile ulterioare, ale Codului Muncii (Legea nr.53/2003, cu modificirile si completirile
ulterioare), ale Codului de conduita a functionarilor publici, ale Codului de conduiti a
personalului contractual din autorititile gi institutiile publice, si cele ale legislatiei in
domeniu;

Art.2. - Functionarii publici si salariatii Primariei MERISANI au obligatia s3 respecte
regulile generale privind organizarea muncii, disciplina si toate celelalte dispozitii ale
prezentului regulament.

Art.3. - Regulamentul se aplicd tuturor functionarilor publici si salariatilor angajati cu
contract de muncd, denumifi in continuare personalul Primariei Merisani, precum si
persoanelor detagate sau care efectueaza stagii de practicd in cadrul Primariei Merisani.

Art.4. - Prezentu] Regulament cuprinde norme referitoare la:

1. Organizarea muncii, drepturile si obligatiile personalului;
2. Norme de igiend si de securitate a muncii;
3. Disciplina muncii si raspunderea disciplinara.

Art.5. - Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin dispozitii interne

de serviciu, privind organizarea si disciplina muncii, emise de primarul com.Merisani,

CAPITOLUL I - DREPTURI SI OBLIGATII ALE PARTILOR -

1. ORGANIZAREA MUNCII

Art.6. - Durata timpului de lucru este de 8 ore efectiv pe zi si 40 ore pe siptiméni si
este valabild pentru tot personalul Primariei Merigani, indiferent de functia ocupats.

Art.7. (1) Programul zilnic de lucru se desfisoard dupd cum urmeazi:

-incepe la ora 8,00 §i se termind la ora 16™, in zilele de luni-miercuri;

-incepe la ora 8,00 si se termind la ora 18°°, in ziua de joi;

-incepe la ora 8,00 si se termini la ora 14°°, in ziua de vineri.

( 2) Asigurarea serviciul de permanenti revine in sarcina viceprimarului comunei
in cazul unor situatii deosebite, pe bazd de programare gi se va realiza prin rotatic de citre
angajatii institutiei .

(3) Programul de lucru previzut la alin (1) este obligatoriu pentru personalul care
isi desfdgoard activitatea la sediul primariei .

(4) Conducerca primariei are dreptul, respecténd legislagia in vigoare, si modifice
programul de lucru in functie de necesitatile institugiei.

Art.8. - Orele suplimentare pot fi efectuate de personalul primariei, in cazurile si
conditiile previzute de legislatia in vigoare.

Art.g. - (1) Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza condicii de prezents, in care
personalul va semna zilnic, la inceputul si sfirsitul programului de lucru.

De corectitudinca datelor inscrise in condica de prezenti si de transmiterea corecti a
prezentei cdtre compartimentul contabilitate se face responsabil responsabilul resurse
umane,

(3) Prin grija responsabilului resurse umane condica de prezenti se depune zilnic
pentru semnare, la inceputul programului i se ridici la sfarsitul programului.

(4) In condica de prezentd se vor nota, de citre primar si responsabilul resurse umane,



intarzierile si lipsurile de la program, cu specificarea daci acestea sunt sau nu mativate.

(5) In cazul in care intérzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevizute sau a
unor motive independente de voinga angajatului (boald, accident, ctc.) salariatul are obligatia
de a informa conducerea primarie- primar sau secretar, in urmatoarele douj zile lucritoare,

Art.o. (1) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe fise colective de pontaj, pe
baza condicii de prezentd, de citre responsabilul resurse umane, se avizeazd de control
financiar preventiv, se aprobd de primar si se depune la compartimentul contabilitate, pan4
la data de o1 ale lunii urmatoare.

(2) Dupd depunerea la compartimentul contabilitate, situatia prezentei poate fi
modificatd numai cu aprobarea primarului la propunerea motivati a persoanei care a
intocmit-o, respectiv responsabilul resurse umane,

(3) Inscrierile de date false in condica de prezentd, sau in foile colective de prezentd
constituie o abatere disciplinard si va fi sanctionatd conform prevederilor legislatiei in acest
sens .

Art.a1. (1) Organizarea serviciului de permanents la institutie, se stabileste prin grija
viceprimarului, pe baza unei programarii lunare prealabile intoemite de acesta. Programarea
va fi adusa la cunostinta salariatilor prin semnarea de luare la cunostiinta si afisarea acesteia,
cel mai tarziu in ultima zi lucratoare a lunii anterioare celei pentru care se realizeazi
programarea,

(2) Orele efectuate de persoancle incadrate in munci in scopul asigurdrii
permanentei pe institufie in conditiile legii, se compenseaza prin acordare de timp liber
corespunzdtor in urmdtoarele 30 zile dup4 efectuarea acestora,

Art.12. - (1) Personalul primariei poate fi invoit si lipseascd de la serviciu, in interes
personal un numdir de maxim 3 ore in cursul unei zile, pe bazi de bilet de voie aprobat de
primar.

(2) Biletul de voie se intocmeste de responsabilul resurse umane si va cuprinde
mentiunea cd angajatul pleacd in interes personal motivat, data, ora cind incepe invoirea si
durata acesteia.

(3} Compartimentul resurse umane va tine evidenta invoirilor efectuate lunar de
fiecare persoand in parte si va scddea durata acestora din programul normal de lucru cu
reducerea corespunzatoare a drepturilor salariale .

Art.13. - Primarul poate acorda, potrivit legii, concedii pentru studii si fir§ plati la
cererea celor interesati.

Art.14.- (1) Concediul de odihni se efectueazy in fiecare an.

(2)Programarea concediilor de odihni se face la sfargitul fiecirui an pentru
anul viitor, Propunerile de programare a concediilor se face de responsabilul resurse umane si
se aprobd de primar.

(3) Ordinea efectudrii concediilor de odihnad va fi stabiliti esalonat in tot
cursul anului, tindndu-se seama de buna desfisurare a activitatii dar si de interesele
personalului,

(4) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral
sau partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei in cauzd, angajatorul este obligat si acorde concediul de odihna neefectuat
intr-o perioadd de 18 luni incepind cu anul urmdtor celui in care s-a niscut dreptul la
concediul de odihnd anual,

Artas. - Compartimentul resurse umane tine evidenta intdrzierilor, invoirilor, a
concediilor de boald, de studii si fira plata si separat, a concediilor de odihn4.

Art.16.- (1) Accesul in sediul institutiei a personalului se face liber.

(2) legirea personalului din institutie, In timpul programului de lucru, este



- cu aprobarea primarului pe baza biletelor de voie;

- angajatii care efectueazd deplasiri in interes de serviciu, pe baza ordinului de
deplasare;

(3) Responsabilul resurse umane are obligatia s3 inregistreze pe biletele de voie
ora plecdrii si ora intoarcerii angajatului .

Artay, - Intrarea in institutic a persoanelor care nu sunt salariati ai primariei, se face
liber, functie de necesitati, fara insa a perturba activitatea curenta a institutiei,

Art.18. - Programul de audientd al conducerii primarie este urmétorul:

- primar: marti- intre orele 8,30-10,30 si joi intre orele: 16,00-18,00.

- viceprimar: luni intre orele g,30-10,30 §i miercuri intre orele 9,30-10,30.

-secretar: luni —vineri intre orele 9,00 - n,00,

Art.19.- (1)Programul de lucru cu publicul precum si programul de audiente vor fi
aduse la cunostintd agentilor economici si persoanelor fizice prin afisare si va fi respectat
intocmai de personalul primariei.

Art.20, - Fiecare angajat va verifica la sfargitul programului, daci au fost inchise
ferestrele in birou, aparatele de climatizare, calculatoarele, dacd au fost inchise birourile,
dulapurile si fisetele, precum si dacd au fost stinse luminile, etc.

2. NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR
PUBILCI $1 A SALARIATILOR DIN CADRUL PRIMARIEI ME RISANI

Art. 21: (1)Functionarii publici si salariatii Primariei Merisani au obligatia de a asigura
un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activi la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizirii competentelor institutiei
publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2)In exercitarea funcfiei publice, precum si a atributiilor de serviciu,
functionarii publici si salariatii Primarie Merigani au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
cagtiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritdtilor si institutiilor publice,

Art, 22: (1)Functionarii publici si salariatii Primariei Merisani au obligatia ca, prin
actele si faptele lor, 53 respecte Constitutia, legile tdrii si si actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale.

(z)Functionarii publici si salariatii Primariei Merisani trebuic si se conformeze
dispozitiilor legale privind restrdngerea exercitiului unor drepturi, datorati naturii functiilor
detinute.

Art. 23: (1)Functionarii publici si salariatii Primariei Merisani au obligatia de a ap4ra in
mod lojal prestigiul institutiei , precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestei institutii publice.

(2)Functionarilor publici si salariatilor Primariei Merisani le este interzis:

a)sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
Primariei Merisani cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b)sd facd aprecieri neautorizate in legdturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primarie Merisani i are calitatea de parte;

c)sd dezvdluie informafii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele
prevazute de lege, dacd nu sunt abilitati in acest sens;

d)sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, ori in
indeplinirea atributiilor de serviciu, daca aceastd dezviluire este de naturi si atragi avantaje
necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari
publici, sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e)sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promoviarii de actiuni juridice ori de altd naturd imnpotriva statului sau Primariei Meriean:



(3)Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplici si dupd incetarea raportului de serviciu,
pentru o perioada de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

(4)Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor
care confin asemenca informatii, la solicitarca reprezentantilor unei alte autorititi ori
instituii publice, este permisd numai cu acordul conducitorului Primariei Merisani

(5)Prevederile prezentului subcapitol al Regulamentului de Ordine Interioara nu pot fi
interpretate ca o derogare de la obligatia legald a functionarilor publici si a personalului
contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

Art, 24-(1)In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice deginute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primariei Merisani .

(2)In activitatea lor, functionarii publici si salariatii Primariei Merisani au obligatia
de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se l3sa influentati de considerente personale sau
de popularitate, In exprimarea opiniilor, functionarii publici si salariatii Primariei Merisani
trebuie sd aibd o atitudine concilianta si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pdreri.

Art, 25-(1)Relatiile cu mijloacele de informare in mas¥ se asigurs de citre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducitorul autorititii sau institutiei publice, in conditiile
legii.

(2)Functionarii publici sau salariagii Primariei Merisani desemnati sd participe la
activitdfi sau dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie s respecte limitele mandatului de
reprezentare incredintat de conducitorul Primariei Merisani .

(3)In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici sau salariatii
Primariel Merisani, pot participa la activitdti sau dezbateri publice, avind obligatia de a face
cunoscut faptul ¢ opinia exprimatd nu reprezinti punctul de vedere oficial al Primariei
Merisani .

Art. 26: Tn exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a)sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b)sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publics;

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

d)sd afigeze, in cadrul Primariei Merisani , insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 27: Tn considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis
sd permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea
unei activitdti comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 28-(1)In relagiile cu personalul Primariei Merisani precum si cu persoanele fizice
sau juridice, functionarii publici si personalul contractual sunt obligati si aibi un
comportament bazat pe respect, bund-credint¥, corectitudine si amabilitate,

(2)Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere
onoarei, reputatiei sl demnitdtii persoanelor din cadrul Primariei Merisani , precum si
persoanelor cu care intrd fn legdtura in exercitarea functiei publice, prin:

a)intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b)dezvdluirea unor aspecte ale viegii private;

c)formularea unor sesizdri sau plingeri calomnioase,

(3)Functionarii publici si salariatii Primariei Merisani trebuie s adopte o atitudine
impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetdtenilor. Acestia
au obligatia sd respecte principiul egalititii cetdtenilor in fata legii si a autorititilor publice,
prin:



a)promovarea unor solufii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

b)eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, virsta, sexul sau alte aspecte.

(4)Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care s asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitdtii, precum si cresterea calitdtii serviciului public, se recomands
respectarea normelor de conduitd previzute la alin. (1)-(3) si de citre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

Art. 29 (1)Functionarii publici sau salariatii Primariei Merisani, care reprezintj
institufia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invitimant,
conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter international au obligatia s3 promoveze o
imagine favorabild tdrii si Primariei Merisani,

(2)n relatiile cu reprezentantii altor state, acestora le este interzis s exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3)In deplasirile externe, acestia sunt obligati si aibd o conduitd corespunzatoare
regulilor de protocol si le este interzisd incalcarea legilor si obiceiurilor tdrii gazds.

Art. 30 Functionarii publici si salariafii Primariei Merisani nu trebuie s3 solicite ori s
accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate
personal, familiei, paringilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau
de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute sau atributiilor de serviciu, ori pot constitui o recompens in raport cu acestea,

Art. 31- (1)In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici si salariatii Primariei
Merisani au obligatia sd actioneze conform prevederilor legale si s isi exercite capacitatea de
apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2)Functionarilor publici si salariatilor Primariei Merigani le este interzis s§ promitd
luarea unei decizii de citre institutia publics, de citre alti functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art. 32-(1)In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere,
functionarii publici sau personalul contractual au obligatia si asigure egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru functionarii publici din
subordine,

(2)Functionarii publici de conducere si personalul contractual de conducere au
obligatia si examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind propun ori aprobd avansiri,
promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale
sau morale, excluzdnd orice formé de favoritism ori discriminare.

(3)Se interzice functionarilor publici de conducere si personalului contractual de
conducere sd favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovarea in functia publici pe
criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu urmitoarele
principii:

a)suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile térii;

bjprioritatea interesului public, principiu conform c¥ruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea
functiei publice;

c)asigurarea egalitdtii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform cdruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare;

d)profesionalismul, principiu conform ciruia functionarii publici au obligatia de a



indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficientd, corectitudine si
congtiinciozitate;

e)impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt
obligati sd aibd o atitudine obiectivd, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios
sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

flintegritatea morald, principiu conform ciruia functionarilor publici le este interzis s3
solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

g)libertatea gandirii si a exprimrii, principiu conform cruia functionarii publici pot
sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h)cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si
in indeplinirea atribugiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buni-credint;

i)deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activititile desfigurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor;

Art. 33-(1)Este interzisi folosirea de citre functionarii publici si salariatii Primariei
Merigani  in alte scopuri decdt cele previzute de lege, a prerogativelor functiei detinute.

(2)Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de
acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor
publici si salariatilor Primariei Merisani le este interzisi urmgrirea obtinerii de foloase sau
avantaje In interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3)Functionarilor publici si salariatilor Primariei Merisani le este interzis s
foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relagiile pe care le-au stabilit in exercitarea
functiei publice, iar salariatilor Primariei Merisani calitatea acestora, pentru a influenta
anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(4)Functionarilor publici si salariatilor Primariei Merisani le este interzis s§ impuni
altor functionari publici sau salariafilor Primariei Merisani |, si se inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea
unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 34-(1)Functionarii publici si salariatii Primariei Merisani sunt obligati sd asigure
ocrotirea proprietdtii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, si
evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar,

(2)Functionarii publici si salariatii Primariei Merigani au obligatia si foloseasch
timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd institutiei publice, numai pentru desfisurarea
activitdtilor aferente functiei publice detinute ori atributiilor de serviciu stabilite.

(3)Functionarii publici trebuie si propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le
revin, folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4)Functionarilor publici si salariatilor Primariei Merisani care desfisoard activititi
publicistice in interes personal sau activita{i didactice le este interzis si foloscascd timpul de
lueru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art. 35- (1)Orice functionar public sau salariat al Primariei Merisani poate achizitiona
un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus
vanzdrii in conditiile legii, cu exceptia urméitoarelor cazuri:

aJcand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;

b)cind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii
bunului respectiv;



c)ednd poate influenta operatiunile de vdnzare sau cidnd a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces ;

(2)Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unititilor
administrativ-teritoriale,

(3)Functionarilor publici sau salariatilor Primariei Merisani le este interzisd furnizarea
informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privati a statului ori a unititilor
administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decat cele prevdzute de lege.

4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplica in mod corespunzitor si n cazul realizirii
tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

Art.36: Drepturile, obligatiile si interdictiile prevdzute in prezentul capitol, se aplica
deopotrivd si salariatilor Primariei Merisani .

3. OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI MERISANI

Art.37. Conducerea Primariei Merisani, are datoria si ia toate madsurile pentru
asigurarea conditiilor corespunzatoare desfasurarii activitafii institutiei.

Art.38.(1):Conducerea primariei asigurd buna organizare a intregii activititi, in vederea
realizdrii obiectivelor si atributiilor stabilite conform actelor normative, aviand dreptul sj
stabileascd normele de disciplina muncii, obligatiile personalului precum si rdspunderea
acestuia pentru incdlcarea atributiilor de servieiu.

(2) Conducerea Primariei Merigani are urméitoarele obligatii:

a) - asigurarea desfasurdrii activitatii in cadrul primariei in conditii de securitate,
sdndtate si igiena, astfel incdt si ocroteascd sindtatea si integritatea fizicd si psihicd a
personalului;

b)- asigurarea spatiului, dot&rilor si mijloacelor necesare desfisurarii activititii pentru
fiecare persoand in parte;

¢) - asigurarea stabilitdtii in muncd a personalului primariei, raportul de serviciu sau
contractul individual de muncd, dupd caz, neputdnd sa inceteze decidt in cazurile previzute
de lege si respectdnd intocmai procedurile legale.

d) - sd nu permitd orice discriminare intre personalul primariei, pe criterii politice,
sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociald sau orice alti naturi;

e) sd organizeze timpul de muncd in raport de specific, de necesititi, de asigurarea
functionalitdtii institutiei si de respectarca duratei normale a timpului de lucru si de odihni;

f) si asigure respectarea reglementarilor legale cu privire la timpul de lucru si de
odihnd precum si la orice alte drepturi legale cuvenite personalului;

g) sd asigure, cu prioritate, plata lunard a drepturilor binegti cuvenite personalului, in
cuantumurile, la termenele si in conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

h) sd asigure protectia personalului impotriva amenintérilor, violentelor, faptelor de
ultraj, carora le-ar putea fi victima acesta fn exercitarea atributiilor;

i) sd permitd personalului sa-si exercite in conditiile legii, dreptul la asociere sindicald
sau in organizatii profesionale, aviind ca scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea
pregitirii profesionale si protejarea statutului lor;

j) sd asigure conditiile necesare perfectiondrii pregitirii profesionale ale salariatilor,
promovarea lor in raport cu pregitirea si rezultatele obtinute;

k) s elibereze la solicitarea functionarului sau salariatului un document care si ateste
activitatea desfigurati, vechimea in muncd, in functie public, in specialitate dupi caz;

1) sa asigure supravegherea medicali a personalului conform prevederilor legislatiei in
vigoare;

m) sd asigure drepturile referitoare la protectia maternitdtii la locul de munci in



conformitate cu legislatia speciali;

4. DREPTURILE S1 OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.39. - Personalul primariei are urmétoarele drepturi:

a) sa i se asigure stabilitate in muncé, raportul de serviciu sau de muncd, neputind si
inceteze sau sd fie modificat decdt in cazurile prevazute de lege;

b) si beneficieze de conditii corespunzitoare de muncd, de protectia muncii, de
indemnizatie de asigurdri sociale in cazul pierderii temporare a capacitétii de muncs, de
pensie si de alte drepturi de asigurdri sociale prevdzute de lege;

c) sd primeascd pentru activitatea depusd drepturile salariale stabilite potrivit legii, in
raport cu pregdtirea profesionald, activitatea depusi si importanta acesteia;

d) sd se asocieze in conditiile legii, in sindicate sau organizatii profesionale avind ca
scop reprezentarea intereselor profesionale, promovarea pregitirii profesionale;

¢) sd-si exercite in conditiile legii, dreptul la grevi;

f) sd li se asigure repaus sdptdmanal si concediu de odihnd anual plitit, in conditiile
legii;

g) si beneficieze de concediu de studii sau fird platd, in conditiile legii;

h) s primeascd sprijin si inlesniri pentru imbunatitirea pregitirii profesionale;

i) sd beneficieze de egalitate de sanse si tratament conform legii;

j) sa respecte intocrmnai si de indata prevederile prezentului regulament;

k) sa indeplineasca in cel maiscut timp, sarcinile date de conducerea primarie, prin
dispozitii, note de serviciu,etc.

Art.4o (1) -Personalul Primariei Merisani are obligatia de a respecta ordinea si
disciplina la locul de muncd, de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce i revin potrivit fisei
postului, contractului individual de munci si dispozitiilor date de gefii ierarhici superiori;

(2) Principalele obligatii ale functionarilor publici si salariatilor din cadrul
inspectoratului sunt:

a. sd-si indeplineasca cu profesionalism, imparialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu;

b. sd se abtind de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii activitatii Primariei
Merigani

c. sarespecte normele de conduita profesionald si civicd previzute de lege;

d. sd respecte programul de lucru stabilit si sa foloseasca cu eficientd timpul de munca.

e. sd respecte ordinea si disciplina la locul de muncd, si manifeste colegialitate si
tolerantd in relatii cu colegii de serviciu;

f. sd execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin si si cunoascd bine
lucrdrile ce le au de executat;

g. sd pdstreze secretul de serviciu si confidentialitate, in legdturd cu faptcle, informatiile
sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea atribugiilor de serviciu;

h. sd se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare indeplinirii in bune conditii a
sarcinilor ce le revin;

i. sd-si perfectioneze pregdtirea profesionala, sa participe nemijlocit la sedingele
profesionale sau cursurile organizate de inspectorat in acest scop;

a. sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor sau a oriciror
altor situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si integritatea corporali a sa
sau a altor persoane;

b. sd furnizeze publicului, in cadrul serviciului informatiile cerute si indrumaérile necesare
rezolvirii solicitdrilor, si nu primeascd direct cereri a ciror rezolvare intrd in
competenta lor, sa nu intervind pentru rezolvarea acestor cereri ori s nu fie mandatarii
unor persoane in ce priveste efectuarea unor acte in legituri cu atributiile lor de
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serviciu;

sd respecte regulile de acces in institutie, si ia masuri de indepirtare a oriciror
persoane, dacd prezenta acestora ar putea provoca pericol pentru siguranta sau
functionarea normali a institutiei;

in cazwri de fortd majord, au obligatia sd cunoascd, sd participe si sd asigure realizarea
mdsurilor de protectie civild cuprinse in Regulamentul de organizare a normelor de
protectie civild;

sd instiinteze seful ierarhic superior de indatd ce au luat cunostintd de existenta unor
greutdti sau lipsuri;

sa cunoasca continutul actelor normative, regulamentelor si al oriciror altor dispozitii
cu caracter normativ in legaturd cu atributiile si sarcinile de serviciu precum si a
dispozitiilor conducerii, referitoare la activitatea desfisurati, conformandu-se acestora
intocmai;

sd se abfind in exercitarea atributiilor ce {i revin de la exprimarea sau manifestarea
publicd a convingerilor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic si si nu
participe la activitsti politice in timpul programului de lucru;

sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor
stabilite de lege;

sd prezinte si sd isi actualizeze declaratia de avere potrivit legii;

sd rezolve in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

sd nu aibd interes material sau de orice alti naturi cu angajatorii in exercitarea
atributiilor;

sd nu introducd, distribuie si si nu consume bduturi alcoolice sau substante
halucinogene in primarie.

. sd nu efectueze acte de comert in incinta primariei;

sd respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in institutie.
CAPITOLUL III - NORME DE IGIENA S1 DE SECURITATEA MUNCII

Art.41.(1) Fiecare salariat are obligatia s asigure aplicarea misurilor referitoare la

securitatea si sdndtatea sa in muncd, precum si a celorlalti salariati.

urmaét

a)
b)
c)
d)
e)
urmat
a)
b)

c)

(2) Pentru desfisurarea activititii in conditil de securitate si sindtate, personalul are
oarele obligatii:
sd g1 Insugeascd si sd respecte normele si instructiunile de protectia muncii si msurile
de aplicare a acestora;
sd desfagoare activitatea in aga fel incit si nu se expuni la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atit persoana proprie cét si a colegilor;
sd aduca la cunostintd conducdtorilor orice defectiune tehnicd sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald;
sd utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;
sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate a echipamentelor tehnice;
(3) Pentru desfigurarea activitifii in conditii de securitate si sindtate, conducerea are
oarele obligatii:
sd asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de citre toti angajatii a prevederilor
legale in domeniul protectiei muncii;
sd asigure cercetarea si evidenta accidentelor de muncy si a accidentelor usoare
suferite de personalul inspectoratului;
sd asigure materialele igienico-sanitare specifice activititii desfigurate;



Art.42.(1) - In caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de munci, fiecare
salariat va informa de urgenta conducatorul compartimentului din care acesta face parte.

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului mai ales cele cu consecinte grave,
vor fi imediat aduse la cunostinga conducerii.

(3) Aceleagi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul
domiciliu - loc de munca si invers.

Art.43.(1) - Pentru a asigura securitatea la locul de munc4, salariatii Primariei Merisani
au urmdtoarele obligatii:

a) salariatii raspund pentru respectarea normelor de igiend si de tehnica securitatii
Muncii;

b) fumatul este permis numai in locurile special stabilite si semnalizate corespunzitor,
de cétre serviciul administrativ, fird a fi afectatd buna desfisurare a activititii primariei;

c) se interzice in incinta institutiei pastrarea, distribuirea sau vinzarca de substante
sau medicamente al cdror efect pot produce deregliri comportamentale;

d) se interzice introducerea, distribuirea sau inlesnirea introducerii biuturilor

alcoolice In institutie;

CAPITOLUL IV - DISCIPLINA MUNCII ST RASPUNDEREA DISCIPLINARA
(SANCTIUNI)

Art.44.(1) Orice actiune sau inactiune, sdvérsitd cu vinovitie de citre personalul
institutiei, prin care au fost fncalcate indatoririle de serviciu, normele de conduits
profesionald si civicd prevazute de lege, regulamentul de ordine intericar¥, contractul
individual de muncd sau dispozitiile legale ale conducitorilor jerarhici, constituie abatere
disciplinatd si se sanctioneazi conform prevederilor prezentului regulament,

(2)Constituic abatere disciplinard urmitoarele fapte:

a) intarzierea sistematici in efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

c) desfdgurarea altor activitdti decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de
program sau efectuarea de interventii pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal
sau care nu intrd in competenta de solutionare;

d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu:

e) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul indeplinirii sau neindeplinirii
atributiilor de serviciu, al furnizarii unor informatii sau facilitdrii unor servicii care si dduneze
activitatii institutici;

f) lipsa nemotivatd de la serviciu(z zile consecutiv) sau intirzierea repctati de la
serviciu (de 3 ori in decursul unei luni, respectiv 5 ori in decursul unui an);

g) pardsirea institutiei in timpul orelor de program fard ordin de serviciu, bilet de
invoire sau aprobarea sefilor ierarhici;

i) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice din care
face parte;

j} exprimarea sau desfisurarea, in calitate de salariat, in timpul programului de lucru, a
unor opinil sau activitdti publice cu caracter politic;

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

1) orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament sau lege
speciald;

m) ne anuntarea concediului medical in maxim 2 zile lucratoare de la intervenirea
acestuia; predarea formularului de concediu de odihna eliberat de medic se face cel mai tarziu



in ultima zi lucratoare a lunii in care a intervenit, pe baza de numar de inregistrare,

n) introducerea cererii de acordare a concediului de odihna se inaintearza spre
aprobare cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de data inceperii efective a concediului,
conform programarii anuale.

o)solicitarea de invoire se face cu cel putin o zi inaintea efectuarii, si cu respectarea
prevederilor art. 1z din prezentul regulament.

p)neaducerea la cunostinta conducerii a unor aspecte ce privesc legalitatea activitatilor
ce revin fiecaruia prin sarcinile si atributiile de serviciu.

Art.45.1n raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce
se aplicd personalului sunt:

PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI:

a) mustrare scrisa;

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

c)suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de
promovare in functia publicd pe o perioad4 de la1la 3 ani;

d)retrogradarea in functia publici pe o pericadd de pand la un an.

e) destituirea din functia publica.

PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate dep3si 6o de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o duraté de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazd si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere peo
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinars a contractului individual de munci.

Art.46. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se
face, potrivit prevederilor Legii 188/1999, republicats si ale H.G nr. 1.344 din 31 octombrie
2007, actualizata, privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind
pentru functionarii publici, iar pentru personalul contractual- in conformitate cu prevederile
Codului Muncdii (L.53/2003).

Art.47. Raspunderea materiald, contraventionald si penald a personalului. Primariei
Merisani , survine conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL V - PROTECTIA PERSONALULUI DIN CADRUL
-PRIMARIE MERISANI-
REFERITOARE LA INCALCAREA UNOR LEGI

Art.48. Personalul din cadrul Primariei Merisani, (functionari publici, personal
contractual sau alte categorii de personal) poate avertiza in interes public printr-o sesizare
facutd cu bund credintd, si cu indicarea atelor normative incilcate, cu privire la orice fapta
care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei
administrdri, eficientei, eficacitd(ii, economicitatii §i transparentei.

Art.49. Avertizarea in interes public priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni
in legdtura directa 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
autoritafilor i institugiilor publice centrale, administratiei publice locale, aparatului
Parlamentului, aparatului de lucru al Administratiei Prezidentiale, aparatului de lucru al
Guvernului, autoritdtilor administrative autonome, institugiilor publice de cultura, educatie,



sandtate si asistenta sociald, companiilor nationale, regiilor autonome de interes national si
local, precum si societdtilor nationale cu capital de stat si persoanelor numite in consilii
stiintifice si consultative, comisii de specialitate si in alte organe colegiale organizate in
structura ori pe langd autoritatile sau institutiile publice;

d) incalcarca prevederilor privind incompatibilititile si conflictele de intercse:

e) folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane:

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

g) incdlcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incdlcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantirile
nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

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

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

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasi a patrimoniului public gi privat al
autoritdtilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unititi prevazute la lit.c;

n) incdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrdri gi cel al ocrotirii interesului public,

Art.s0. Principiile care guverneazi protectia avertizdrii in interes public sunt
urmadtoarele:

a) principiul legalititii, conform cdruia autorititile publice, institutiile publice si
celelalte unitdfi previzute mai sus au obligatia de a respecta drepturile si libertdtile
cetdfenilor, normele procedurale, libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor
serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform cidruia, in intelesul prezentei
legi, ordinea de drept, integritatea, impartialitatea si eficienta autorititilor publice si
institufiilor publice, precum si a celorlalte unitdti mai sus enumerate sunt ocrotite si
promovate de lege;

c¢) principiul responsabilitifii, conform ciruia orice persoana care semnaleazi
incaledri ale legii este datoare sa sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savérsits;

d) principiul nesanctionirii abuzive, conform ciruia nu pot fi sanctionate persoanele
care reclama ori sesizeazd incélcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni
inechitabile $i mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizirii in interes publie,
nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarca
in interes public;

e) principiul bunei administréri, conform ciruia autorititile publice, institutiile
publice si celelalte unititi previzute mai sus sunt datoare sa isi desfisoare activitatea in
realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficienta,
eficacitate gi 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 publica si buna administrare,
cu scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul autorititilor publice, institutiilor
publice si al celorlalte unititi prevazute mai sus;

g) principiul echilibrului, conform cdruia nici o persoana nu se poate prevala de
prevederile prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativd sau disciplinard pentru
o fapta a sa mai grava;



h) principiul bunei-credinte, conform ciruia este ocrotiti persnana incadrata intr-o
autoritate publica, institutic publica sau in alta unitate bugetar dintre cele previzute, care a
facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a
legii.

Art.51. Sesizarea privind incdlcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale,
poate fi ficuta, alternativ sau cumulative de ctre:

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

b) conducdtorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unititii bugetare din
care face parte persoana care a incilcat prevederile legale, sau in care se semnaleazi practica
ilegala, chiar dacd nu se poate identifica exact Fiptuitorul;

¢} comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul autorititii publice,
institutiei publice sau al unitdtilor mentionate mai sus, din care face parte persoana care a
incilcat legea;

d) organelor judiciare;

e} organelor insdrcinate cu constatarea §i cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale.

Art.52 In fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, cei care formuleazi o
avertizare in interes public beneficiazd de protectie dupa cum urmeaz:

a) avertizorii In interes public beneficiazd de prezumtia de buna-credinta, pana la
proba contrard;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisiile de disciplina sau alte organisme similare din cadrul auteritdtilor publice,
institutiilor publice sau al altor unitafi au obligatia de a invita presa si un reprezentant al
sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de
Internet a autoritdtii publice, institutiei publice sau a unitdtii bugetare, cu cel putin 3 zile
lucrdtoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitd(ii raportului si a sanctiunii disciplinare
aplicate.

Art.s3 Tn situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului,
comisia de disciplina sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzindu-i
identitatea.

CAPITOLUL VI
. OBLIGATII ALE SALARIATILOR VIZAND SISTEMUL DE MANAGEMENT ANTI-MITA
SI STRATEGIA NATIONALA ANTI-CORUPTIE 2016-2020.

* Art.54 Personalul Primdriei se conformeazi procedurilor si politicii Anti-Mit¥ ale
Primariel Merisani, denumite SMAM ;

e se conformeazd tuturor misurilor implementate ca urmare a aderdrii institutiei la
valoriile i principiile Strategici Nationale Anti-Coruptie pentru anii 2016-2020;

e se conformeazd codului de conduiti a functionarului public/ personalului contractual:

e se conformeazd tuturor procedurilor aplicabile potrivit Sistemului de Control
Managerial Intern, in conformitate cu Ordinul SGG nr. 600/2m8,

e evitd situatiile de conflict de interese si/ sau de incompatibilitate in exercitarea
functiei publice, raporteazd imediat aparitia oricdreia dintre acestca si actioneazi potrivit
legii;

e FEvitd situatiile de pantouflage, in special prin:



% neutilizarea informatiilor obtinute in cadrul exercitarii funetiei publice de o
manierd abuzivd, care ar putea fi in detrimentul angajatorului sau ar putea si creeze un
avantaj injust;

% exercitarca functiei publice numai in scopul deservirii interesului public;

" protejarea tuturor datele §i calificarilor personale ale colegilor;

enotificd de urgentd responsabilului cu conformarea anti-mitd, orice situatic de
conflict de interese, incompatibiliate, incident de integritate, sau suspiciune privind
sdvdrgirea unor fapte de mituire, precum i a oricdror alte infractiuni de coruptie
detectate sau raportate;

o in cazul incetdrii raporturilor de serviciu, independent de motiv, se obligd s& nu
utilizeze informatii, date sau documente care nu sunt destinate publicului si despre care a
luat la cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu.

e se obligd sa notifice conducerii Primériei Merisani apartenenta la orice structura a
altui organism public sau privat, in maxim 3 zile lucritoare de la aparitia acestuia.

CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE

Art.55. Prezentul regulament se completeazd cu prevederile legislagiei in vigoare
privind organizarea muncii, drepturile si obligatiile partilor, igiena si securitatea muncii,
disciplina muncii si rispunderea disciplinar, civili si penali.

Art.56.(1) Prezentul regulament a fost aprobat de Consiliul Local Merisani , prin
H.C.L. nr.27 din 28.06.2019 si intrd in vigeare cu data de 01.07.2019, respectarea lui fiind
obligatorie pentru tot personalul Primarie Merisani indiferent de functie.

(2) Prezentul regulament a fost modificat in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare modificdricare vor fi aduse la cunostinta personalului Primarie Merisani .

(3) Prezentul regulament a fost completat $i modificat cu prevederile Codului Muncii,
Legii 188/1999, Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020, Ordinului 600/2018 si va fi adus la
cunogtinta personalului Primariei Merisani, prin informare si afigare la sediul institutiei,
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