1. se intruneste anual sau ori de céte ori este necesar, pentru a analiza fiecare
unitate arhivistica in parte, In vederea stabilirii valorii practica sau istorice;

2. intocmegte procesul-verbal de selectionare, conform Anexei nr. 5 dn lege,
insotit de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare,
precum si de inventarele documentelor ce se pastreazi permanent;

3. inainteazd spre aprobare procesul-verbal de selectionare, aprobat de primar
g1 Insotit de cele doud inventare comisiilor din cadrul Serviciului Judetean al
Arhivelor Nationale;

4. inregistreazi, grupeaza, inventariazi gi selectioneaza documentele aflate in
fondul arhivistic, precum si pe cele nou create. '

5. elaboreazé proiectul de nomenclator arhivistic al primériei.

e atributii privind comportdrii in exploatare a constructiilor :

1. Privitoare la activitatile din etapa de urmarire a comportérii in exploatare a
constructiilor :

a) sd cunoasca toate detaliile privind constructia si sé {ina la zi cartea tehnica si
jurnalul evenimentelor pentru fiecare constructie;

b) s péstreze cartea tehnicd a constructiei, s& o completeze la zi si sd o predea,
la instrdinarea constructiei noului proprietar sau, in cazul desfiintirii constructiei, si o
predea in arhiva primariei, pentru péstrare;

c) sd efectueze urmarirea curentd, conform Programului de urmdrire curentd
pentru obiectivele de constructii, prin examinare vizuald directd gi cu mijloace simple
de mésurare, In conformitate cu prevederile din cartea tehnica si din reglementirile
tehnice specifice, pe categorii de lucrari si de constructii, iar pentru urmérirea
speciald sd supravegheze aplicarea programelor si a proiectelor intocmite in acest
Sens;

d) si sesizeze proprietarului sau administratorului situatiile care pot determina
efectuarea unei expertizéri tehnice;

e) s propund stipularea, in contracte, a Indatoririlor ce decurg cu privire la
urmdrirea comportdrii in exploatare a acestora, la instriinarea sau la inchirierea
constructiilor;

f) comunicd Instituirea urmdririi speciale asupra unei constructii la
Inspectoratul Judetean in Constructii Bistrita-Nas&ud.

2. Privitoare la etapa privind interventiile in timp asupra constructiilor :

a) sd propund efectuarea lucrdrilor de iIntre{inere a constructiilor pentru a
preveni aparitia unor deteriordri importante.

3. Privitoare la etapa privind postutilizarea constructiilor :

a) sd propund, la constructiile proprietate publicd, Intocmirea studiului de
fezabilitate din care sa rezulte necesitatea, oportunitatea si eficienta economici pentru
desfiintarea constructiei si sd-1 inainteze spre aprobarea Consiliului local;
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b) s& propund intocmirea documentatiei tehnice si s obtind avizele necesare,
precum si autorizatia de desfiintare;

c) si urméreascd respectarea conditiilor de calitate stabilite, precum si
recondifionarea si reciclarea in grad cit mai ridicat a materialelor si a produselor
rezultate din demontarea si demolarea constructiei, cu asigurarea protectiei mediului.

e atribufii privind Legea 17/2014 (limitat, pe durata CO al persoanei
desemnate):

1. inainte de demararea procedurilor previzute la art. 6 din lege, la solicitarea
vanzatorului, in termen de 3 zile de la inregistrarea cererii, priméaria elibereazi o
adresd, prin care se comunici dacid este sau nu este necesar avizul specific al
Ministerului Culturii. In cazul in care avizul specific este necesar, un exemplar
original al adresei se comunicd de cétre primérie biroului de cadastru si publicitate
imobiliard competent, In vederea notirii in cartea funciard, cu scutire de la plata
tarifului;

2. inregistreaza cererea vénzatorului, insotitd de oferta de vinzare a terenului
agricol si de documentele justificative prevazute la art. 5 alin. (1) din Anexa 1 la
Normele metodologice. In prealabil, verifici daci existd existd situatii previzute de
art. 20 din lege cérora nu li se aplica procedura;

3. organizeazd §i gestioneazd Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate Tn extravilanul Comunei Ilva Mic;

4. afigeazd timp de 30 de zile oferta de vinzare la sediul primdriei si pe site-ul
propriu, dupd caz, in termen de o zi lucratoare de la data Inregistrarii cererii;

5. pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vénzare, transmit lista
preemptorilor Directiei tehnice de specialitate din cadrul MADR, respectiv Directiei
pentru Agriculturd a Judetului Bistrifa-Nasdud, dupa caz. Lista preemptorilor se
afiseazd la sediul primaériei, dupa caz, i pe site-ul propriu;

6. transmit Directiei tehnice de specialitate din cadrul MADR, respectiv
Directiei pentru Agriculturd a Judetului Bistrita-Nésdud, dupa caz, un dosar care si
cuprindé lista peemptorilor, respectiv copiile cererii de afisare, ale ofertei de vanzare
st a actelor doveditoare, In termen de 3 zile lucritoare de la data Inregistrarii cererii;

7. in perioada prevazutd la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreazi gi afigeaza la
sediul primériei si pe site-ul propriu, dupd caz, toate comunicérile de acceptare a
ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cupringi in lista
preemptorilor sau de oricare alti preemptori necupringi in listd si care dovedesc
ulterior intocmirii listei aceastd calitate prin acte justificative, in vederea exercitérii
dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauzi;

8. transmit Direcfiei tehnice de specialitate din cadrul MADR, respectiv
Directiei pentru Agriculturd a Judetului Bistrita-Nasiud, dupa caz, in copie, toate
comunicdrile de acceptare a ofertei de vénzare a terenului, depuse de oricare dintre
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preemptori in perioada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, insotite de documentele
prevézute la art. 6 alin. (2) din Anexa 1 la Normele metodologice;

9. adoptd maisurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul
primériei a procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de
alegere a potentialului cumparitor, cu respectarea strictd a dispozitiilor art. 7 din lege;

10. incheie procesul-verbal de constatare a derulérii fiecérei etape procedurale
previzute la art. 7 din lege, prin care se consemneazi in detaliu activitétile si actiunile
desfigurate;

11. dupd comunicarea si Inregistrarea deciziei privind alegerea de cétre
vanzitor a preemptorului potenfial cumpérdtor, transmit Directiei tehnice de
specialitate din cadrul MADR, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetului
Bistrita-Nasaud, dupd caz, numele i datele de identificare ale acestuia, precum si
copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit. i);

12. in cazul iIn care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei
vanzdtorului, iar vénzarea terenului este liberd in conditiile legii, elibereaza
vanzitorului o adeverinti care atestd cd s-au parcurs toate etapele procedurale privind
exercitarea dreptului de preemptiune si cd terenul este liber la vénzare, la pretul
previzut In oferta de vénzare §i pentru suprafata mentionatd in actele de proprietate
sau suprafata rezultatd din mésurdtorile cadastrale, inscrisd In cartea funciard conform
Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicaté, cu modificarile si
completérile ulterioare. O copie a acesteia, insotitd de copiile tuturor proceselor-
verbale previzute la lit. i), este transmisé Directiei tehnice de specialitate din cadrul
MADR, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetului Bistrita-Nasaud, dupi caz;

13. transmite vanzitorului adeverinta insofitdi de o copie certificatd de
conformitate cu originalul a ofertei de vinzare. O copie a adeverintei se transmite
Directiei tehnice de specialitate din cadrul MADR, respectiv Directiei pentru
Agriculturd a Judetului Bistrifa-Nasaud, dupd caz.

o atributii privind aplicarea Legii nr. 145/2014 (atestate de producdtor gi
carnete de comercializare) (in colaborare cu registrul agricol) :

1. organizeazd si gestioneazd Registrul pentru evidenta atestatelor de
producétor gi Registrul de evidentd a carnetelor de comercializare a produselor din
sectorul agricol la nivelul Primariei comunei [lva Mica;

2. oferd solicitantilor informatii cu privire la obtinerea atestatului de
producétor si a carnetului de comercializare;

3. primesc si Inregistreazd cererile pentru obtinerea atestatului de producétor
si a carnetului de comercializare depuse de solicitanti, impreund cu documentele
necesare;

4, primesc si inregistreazé avizul consultativ emis pentru solicitant, in vederea
eliberarii atestatului de producétor;

62



5. Intocmeste si elibereazi, pe bazd de semniturd, atestatul de producétor, in
termen de 5 zile Iucritoare de la data solicitirii;

6. verificd pe baza datelor din registrul agricol, cat si faptic, in teren, la
gospoddriile agricole/fermele detinute de solicitanti, existenta suprafetelor de teren,
precum si existenta produsului/produselor supuse comercializrii;

7. intocmesc procesul-verbal in care consemneazi constatérile din teren;

8. intocmesc si elibereaza, pe baza de semnaturi, carnetul de comercializare,
in termen de 5 zile lucritoare de la data solicitarii;

9. informeazad producétorii agricoli asupra obligatiei de a restitui carnetele
utilizate In termen de 15 zile lucritoare de la data utilizirii ultimei file a acestora si de
a anunta in termen de 24 de ore unitatea de politie cea mai apropiatd dacé carnetul de
comercializare a fost pierdut/distrus/furat;

10. primesc de la titulari carnetele de comercializare utilizate;

11. comunicd organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de
comercializare emise, precum §i datele cuprinse in acestea.

e atributii privind comisia de selectionare a documentelor create si detinute
de primdrie comunei Ilva Micd - membru al comisiei;

o atributii in Comisia de analizd a dosarelor depuse in vederea emiterii
autorizatiilor/certificatelor de functionare :

5. participd In sedintd de analizd urmare a convocérii primite de la persoana
responsabild cu activitatile de autorizare;

6. verificd §i analizeazd cererile Impreund cu documentatia depusd si
completeazd referatul sedintei de analizi a dosarelor cu propunerea de
emitere/respingere a autorizatiilor/ certificatelor/acordurilor;

7. participé la verificérile efectuate in teren agentilor economici care desfagoara
activitate economica pe raza comunei;

8. indeplineste orice activitate necesard cu privire la desfasurarea activitétilor
comerciale pe raza comunei.

o Atribufii in calitate de utilizator autorizat cu rol de inifiere procese de
gestionare drumuri, gestionare adrese §i generare rapoarte, in aplicatia informatica
RENNS;

o atributii privind registrul electoral :

1. opereazd direct Inregistrarea si actualizarea datelor de identificare a
cetdtenilor roméni cu drept de vot;

2. radierea persoanelor decedate, pe baza documentelor oficiale prezentate de
persoana interesatd sau comunicate de autorititi.

o atribufii in calitate de secretar supleant in Comisia paritard a functionarilor
publici (HGR nr. 833/2007)
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e atributii in calitate de membru supleant in Comisia de disciplind a
functionarilor publici (HGR wnr. 1.344/2007);

o qlfe atributii

1. duce la indeplinire hotardrile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare activitiitile de urbanism, amenajarea teritoriului, cadastru, stare civil,
protectia mediului;

2. pregiteste documentele in vederea arhivérii §i legérii si le preda la inceputul
fiecdrui an calendaristic secretarului comunei.

3. alte atributii incredintate de primar, viceprimar §i secretar.

Compartimentul Relatii cu publicul, comunicare si resurse umane

Art.56. Compartimentul Relatii cu publicul, comunicare si resurse umane se
coordoneazi de Secretarul comunei Ilva Mici. Relatii de subordonare ierarhicd fatd
de primar, viceprimar si secretar.

Art.57. Compartimentul Relatii cu publicul, comunicare §i resurse umane
indeplineste urmatoarele atributii, in conditiile legii :

- atributii privind relatiile cu publicul §i registratura :

1. inregistreaza in registrul general de intrare-iegire toate documentele din
cadrul institutiei, precum si cele primite de la institutii, persoane fizice sau juridice,
prin postd, e-mail sau fax;

2. Inregistreaza 1n registrul general ofertele depuse pentru licitatii, cu indicarea
obligatorie a orei de depunere;

3. transmite cétre compartimentele de specialitate din cadrul Primériei
documente Inregistrate si repartizate prin rezolutie de citre primar, viceprimar sau
secretar;

4, primeste si elibereazd raspunsurile transmise de compartimentele de
specialitate din cadrul Primériei;

5. asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul
documentelor, atdt In interiorul primériei, cat si In exteriorul acesteia;

6. ridica zilnic corespondenta primariei si consiliului local de la oficiul postal si
expediazd zilnic corespondenta , Intocmind borderoul de predare;

7. gestioneazd si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de
expediere;

8. pastreaza registrul intrari-iesiri general al corespondentet;

9. descarcd de pe emailurile primériei si de pe portalul Institutiei Prefectului
adresele, circularele s.a. si le Inregistreaza In registrul de intrare-iesire;

10. raspunde de Iinregistrarea corespondentei primare pe care o prezintd
secretarului pentru rezolutie si distribuirea acesteia pe compartimente;

11. asigurd completarea registrului de intrare-iesire cu indicativele din
Nomenclatorul arhivistic al institutiei;
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12. inregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta (prin posts, fax, e-mail,
curierat), urméreste rezolvarea in termen a acesteia de citre celelalte compartimente;

13. actualizeazi informatiile de pe afigierul primériei i se ocupd de site-ul
institutiei;

14. urmareste rezolvarea la termen a cererilor si petitiilor conform OGR nr.
27/2002, precum gi a altor documente administrative date spre  rezolvare
compartimentelor;

15. colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea
urmdririi rezolvarii corespondentei In termen;

16. tine evidenta ordinelor de deplasare, inregistrarea i semnarea acestora;

17. numeroteazd, sigileazd si depune spre pastrare in arhivd registrele de
corespondenta;

18. oferd informatii cetdtenilor cu privire la activitatea primariei si consiliului
local;

19. oferd informafii cetdtenilor privind modalitatea de a obiine documente
(certificate, autorizatii, avize, adeverinte) care intrd in sfera de competenti a
consiliului local §i primériei;

20. indeplineste activitatile de audientd : inscriere 1n audientd, participare si
consemnare in registrul de audiente, redactare sau urmdrire réspuns in termen;
gestioneazi registrele de audientd; gestioneazi registrele de eviden{d ale primarului,
viceprimarului si secretarului;

21. gestioneazd e-mail-ul institugiei primaria_ilvamica@yahoo.com;

22. urmireste modificirile legislatiei in domeniul de activitate, adapténd
programele si metodele de Tucru;

- atributii privind informatiile de interes public (Legea nr. 544/2001):

11. primeste solicitdrile privind informatiile de interes public;

12. inregistreaza solicitarile in Registrul pentru inregistrarea solicitérilor si
riaspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;

13. comunica solicitantului, In mod obligatoriu, direct sau electronic, data si
numarul de inregistrare a cererii;

14. realizeazd evaluarea primari a solicitirii In vederea stabilirii dacd
informatia este una comunicati din oficiu, furnizabild la cerere sau exceptatd de la
liberul acces;

15. in functie de natura informatiilor, solicitd sprijinul compartimentelor
functionale In prezentarea datelor si documentelor din cerere, precum si In efectuarea
de copii ale documentelor identificate;

16. in cazul informatiilor solicitate verbal, precizeaza conditiile si formele in
care are loc accesul la informatiile publice, si poate furniza pe loc informatiile
solicitate. Daca informatiile nu sunt disponibile pe loc, indruma persoana si depund
solicitare scrisa;
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17.  redacteazd si comunica raspunsurile la solicitéri, in formatul precizat de
solicitant, si la termenele previzute de lege;

18. 1Intocmeste si publicd rapoartele previzute de lege si normele
metodologice de aplicare;

19. tine evidenta rdspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind
plata costurilor de copiere a materialelor solicitate;

20. 1intocmeste rapoarte, situatii sau informari cu privire la accesul la
informatiile de interes public.

- atributii in calitate de purtdtor de cuvant (Legea nr. 544/2001):

8. sa furnizeze ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public
care priveste activitatea institutiei sau autoritafii publice pe care o reprezint3;

0.sd acorde fard discriminare, in termen de cel mult doui zile de la
inregistrare, acreditarea ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in
masa;

10. sd informeze In timp util gi sd asigure accesul ziaristilor la activititile si
actiunile de interes public organizate de institutia sau autoritatea publici;

11. sa asigure, periodic sau de fiecare datd clnd activitatea institutiei ori a
autoritifii publice prezintd un interes public imediat, difuzarea de comunicate,
informari de presé, organizarea de conferinte de presa, interviuri sau briefinguri;

12. sd difuzeze ziaristilor dosare de presd legate de evenimente sau de
activiti{i ale institutiei ori autoritétii publice;

13.  si nu refuze sau sé nu retragé acreditarea unui ziarist decat numai pentru
fapte care Impiedicd desfdsurarea normald a activititii institutiei sau autorititii
publice respective si care nu privesc opiniile exprimate in presa de respectivul ziarist;

14. In cazul retragerii acreditirii unui ziarist, si asigure organismului de
presa obtinerea acreditdrii pentru un alt ziarist.

- atrvibutii in calitate de persoand responsabild functionarea punctului de
informare-documentare (Legea nr. 544/2001):

- asigurd publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institugiei publice,
care va cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, previzute la art.
5 din Legea nr. 544/2001;

- asigurd publicarea Tn Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a Ill-a, a
raportului de activitate al autoritftii sau institutiei publice;

- asigurd disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5
din Legea nr. 544/2001, cu modificérile si completarile ulterioare, pe pagina de
internet si la afisierul institutiei, precum si in alte modalitati, dupa caz;

-organizeazd in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei
accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu.

- atributii privind petitiile (OGR nr. 27/2002) :

66



3. primeste cererile si petitiile depuse la registraturd, le Inregistreaza pe loc si
inméneazi petentului un bon pe care sunt Inscrise numarul de Inregistrare, data si
ora Inregistrarii;

4. urmireste rezolvarea la termen a cererilor §i petitiilor conform OGR nr.

27/2002;

5. redacteaza raspunsurile la cererile si petitille depuse;

6. gestioneazd dosarul contindnd cereri si petifii, precum gi registrul de
evident&;

7. Intocmeste situatii statistice privitoare la petitii;

8. transmite cererile si petitiile gresit indreptate cétre institutiile abilitate a le
solutiona;

9. inregistreaza cererile gi petitiile anonime si le claseaz;

- atributii privind transparenta decizionald (Legea nr. 52/2003) .

7. participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;

8. intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotérdri, In
conformitate cu Legea nr. 24/2000, in vederea promovarii acestora in consiliul local;

9. efectueaza lucrdri de secretariat privind afisarea la sediu a publicatiilor de
vanzéri mobiliare/imobiliare rezultate in urma unor executari silite si a unor citatii
transmise in acest scop de instante sau executori judecatoreste;

10. primeste opiniile, recomandarile si sesizérile persoanelor fizice sau
juridice privitoare la proiectele de hotarare supuse dezbaterii publice;

- atributii privind resursele umane (disp. 95/22.03.2017) :

1. efectueazd lucrari privind Incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu, si/sau a contractului de muncé pe perioadd nedeterminatd si
determinatd, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind
functia publicd si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;

2. Intocmegte si actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor i Registrul de
eviden{d a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

3. asigurd crearea bidncii de date privind evidenta personalului, atit a
functionarilor publici cét gi a personalului contractual,

4. calculeazd drepturile salariale ale personalului din institutie, conform
pontajelor si legislatiei in vigoare;

5. actualizeazd In permanentd modificirile legislative in cadrul programului de
salarizare;

6. opereazi In timp modificérile salariale pe baza dispozitiilor primarului;

7. intocmegste lunar statele de platd si asigurd inregistrarea, semnarea de cétre
persoanele abilitate si stampilarea acestora gi prezintd statele de platd spre verificare
persoanei competente din cadrul Compartimentului Financiar-contabil;

8. intocmeste documentatia pentru stabilirea salariilor de baz, indemnizatiilor
de conducere, sporului de vechime si a altor sporuri;
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9. intocmeste statul de personal ori de céte ori intervin schimbari privind
drepturile salariale lunare (salariul de incadrare, indemnizatia de conducere, salariul
de merit, sporul de vechime etc.) sau noi angajari;

10. intocmeste si depune declaragiile lunare prevazute de lege, aferente
salariilor pentru obligatiile fati de bugetul asigurarilor sociale si de stat si le prezinta
spre verificare persoanei competente din cadrul Compartimentului Financiar-contabil;

11. intocmeste fluturasii de salarii si le inméneazd personalului care solicitad
acest lucru;

12. asigurd completarea si transmiterea formalitatilor necesare cétre banca
pentru intocmirea cardurilor de salarii, alimentarea conturilor personalului, precum si
comunicarea plecérii unui salariat In vederea reglérii creditelor aferente cardurilor de
salarii;

13. gestioneazi si actualizeaza situatia conturilor de carduri ale personalului;

14. intocmeste Iunar situatia pentru plata drepturilor salariale si o transmite
corect si la timp Compartimentului Financiar-contabil pentru a face viramentele;

15. intocmeste rapoartele lunare cu privire la costurile de personal si contribuie
la fundamentarea sistemului de salarizare;

16. colaboreazd cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de
post, rdspunde si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului
de specialitate, conform prevederilor legale;

17. intocmeste, gestioneazd, actualizeazi si raspunde de dosarele profesionale
ale functionarilor publici, precum gi de dosarele personale ale personalului
contractual conform prevederilor legale;

18. raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna,
in vederea aprobérii de cétre Primar si uméreste respectarea ei;

19. intocmeste gi inainteazd lunar spre verificare si avizare foile de prezenti
colectivd (pontajul centralizator);

20. gestioneazd condica de prezentd la serviciu a angajatilor;

21. pastreazd evidenta Invoirilor, a absentelor nemotivate, a zilelor de concedii
de orice fel (odihnd, sarcind si lauzie, Ingrijire copil pand la vérsta de 2 ani,
paternitate etc);

22. centralizeazd si arhiveazi solicitdrile privind concediile de odihni si cele
medicale;

23. elibereazd la cerere, adeverinie privind calitatea de salariat, privind
vechimea in munca, privind drepturile salariale brute;

24, intocmeste Planul de formare profesionald al angajatilor pe care il supune
aprobdrii Primarului; raspunde de evidenta planificarii §i participdrii angajatilor la
diverse forme de perfectionare profesionala;
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25. raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi sau documente ale
angajatilor, in conditiile legii, la Incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului
de munca;

26. raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, In afara celor cu
caracter public;

27. asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi, conform
nomenclatorului arhivistic aprobat;

28. gestioneazi figele de instruire individual privind securitatea si sdnétatea in
munca;

29. pastreaza figele anuale de evaluare a performantelor profesionale
individuale si dosarele functionarilor publici si personalului contractual al primériei;

30. asigurd secretariatul comisiilor de concurs/fexamen pentru ocuparea
posturilor vacante si Intocmeste documentatiile privind Incadrarea in muncd a
candidatilor declarati admigi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de
concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

31. raspunde de organizarea examenelor gi concursurilor pentru avansarea in
grade, trepte superioare sau functii de conducere;

32. verificarea indeplinirea conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

33. asigurd aducerea la cunostin{d publicului situatiaa posturilor vacante si
data organizarii concursurilor pentru ocuparea acestora;

34. intocmegte adrese cdtre somaj privind locurile de munca vacante;

35. intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor;

36. face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si
instructiuni de lucru necesare optimizdrii activititilor de relatii cu publicul,
comunicare §l resurse umane;

37. asigurd evidenta deplasdrilor in interesul serviciului de cétre functionarii
publici si personalul contractual; inregistreazd ordinele de deplasare in registrul de
intrare-iegire si le gestioneaza prin intermediul unui registru special;

- atributii privind evidenta cauzelor in care autoritdfile locale este parte;
comunicarea cu instantele judecdtoresti, executorii judecdtoresti si parchetele :

1. asigurd evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoreste in care
autoritatea locald este parte si asiguri actualizarea datelor conform citatiilor primite si
datelor continute pe portalul portal just.ro;

2. gestioneazi registrul de termene, registrul de evidentd si opisul cauzelor,
precum si dosarele fiecérei cauze;

3. Intocmeste pentru fiecare cauzd in care autoritatea locald este parte cate un
dosar, asigurdnd actualizarea acestuia la zi;

4. arhiveaza dosarele cauzelor care au primit o solutie finald;

5. asigurd afisarea publicatiilor de vénzare mobiliard si imobiliard si
comunicarea proceselor-verbale de afigare catre emitenti;
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6. asigurd redactarea raspunsurilor la solicitirile instantelor judecétoresti,
executorilor judecatoresti, parchetelor si organelor de ordine publica;

- atributii privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurd:

1.sd Inméneze citatia si celelalte acte de procedurd destinatarului;

2.s3 Intocmeascd dovada de Inménare a actului de procedurd, sau dupd caz a
procesului-verbal, pe care ulterior le va comunica instantei de judecat;

3.sd inainteze, in termen de cel mult 24 de ore de la Inménare, instantei de
judecatd dovada de inménare a actului de procedurd, sau dupd caz a procesului-
verbal. In cazul in care in termen de cel mult 7 zile de la afisarea Instiintirii, ori cel
mult 3 zile cnd existd urgentd partea sau un reprezentant al ei nu se prezinti la
primérie pentru inménarea citatiei, functionarul e obligat s Inainteze instantei de
judecatd, de Indatd, citatia ce trebuia comunicatd, precum si procesul-verbal.

- atribufii in calitate de persoand responsabild pentru intocmirea §i
actualizarea registrului de riscuri:

5. stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii
sarcinilor de serviciu de cétre executanti, in limita competentelor si reponsabilitatilor
specifice, agsa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

6. identificd riscurile inerente activitdtilor din compartiment si intreprind
actiuni care s mentina riscurile n limite acceptabile;

7. monitorizeaza activititile ce se desfisoard in cadrul compartimentului
(evalueazi, misoari si Inregistreazi rezultatele, le compard cu obiectivele, identificd
neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective gi preventive etc.);

8. informeazd prompt geful ierarhic cu privire la rezultatele verificérilor si
altor actiuni derulate in cadrul compartimentului.

- atributii in calitate de membru al Comisiei de monitorizare, coordonare §i
indrumare metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial si
membru al Echipei de Gestionare a Riscurilor al Primdriei Ilva Mica:

- atributii in cadlitate de persoand responsabild pentru intocmirea §i
actualizarea Registrului de riscuri - Ord. nr. 400/2015;

- atributii privind gestionarea datelor si informatiilor privind planul anual de
perfectionare profesionald a functionarilor publici,conform H.G.R. nr.1.066/2008 si
Ordin nr.13.601/2008:

1. rispunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald,
precum gi a oricdror altor masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor
publici din cadrul autoritédtii sau institutiei publice, precum si, dacid est cazul, din
cadrul autoritatilor gi institutiilor publice subordonate, le supun aprobérii
conducatorului autoritdtii sau institutiei publice si asigurd transmiterea acestora cétre
Agentia Nationald a Functionarilor Publici sau , dupa caz, cétre ordonatorul principal
de credite, conform legii;
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2. asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici de conducere din
cadrul autoritdtii sau institutiei publice in stabilirea mésurilor privind formarea
profesionald a functionarilor publici din subordine;

3.monitorizeazi aplicarea madsurilor privind formarea profesionald a
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmesc
trimestrial un raport privind stadiul realizarii mésurilor planificate;

4. intocmesc raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor
publici din cadrul autoritétii sau institutiei publice;

5. indeplinesc orice sarcini cu privire la asigurarea Indeplinirii mésurilor
privind formarea profesionald a functionarilor publici.

-atributii in calitate de persoand responsabild cu completarea §i transmiterea
Registrului general de evidentd a salariatilor §i a formularului M500;

1. completeazd registrul public, In ordinea angajirii persoanelor, cu
urmditoarele date, fird a avea caracter limitativ:

a) datele de identificare ale angajatorului persoand fizicd sau juridica de drept
privat, respectiv institufie/autoritate publicd/altd entitate juridicd care angajeazi
personal In baza unui contract individual de muncd, cum ar fi: denumire, cod unic de
identificare - CUI, codul de identificare fiscald - CIF, sediul social si numele si
prenumele reprezentantului legal - pentru persoanele juridice, respectiv: numele,
prenumele, codul numeric personal - CNP, domiciliul - pentru persoanele fizice;

b) datele de identificare ale salariatilor, cum ar fi: numele, prenumele, codul
numeric personal - CNP, cetétenia si tara de provenientd - Uniunea Europeani - UE,
non-UE, Spatiul Economic European - SEE;

c) data incheierii contractului individual de muncd si data inceperii
activitatii;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roménia
(COR) sau altor acte normative;

e) tipul contractului individual de munca;

f) durata  contractului individual de  muncd,  respectiv
nedeterminaté/determinata;

g) durata timpului de munci si repartizarea acestuia, In cazul contractelor
individuale de munci cu timp partial,

h) salariul de bazd lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte
adaosuri, astfel cum sunt prevézute in contractul individual de munca sau, dupi caz,
in contractul colectiv de munci;

i) datele de identificare ale utilizatorului, In cazul contractelor de munci
temporari;

J) data transferului astfel cum este previzut la art. 90 alin. (9) din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificarile si
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completérile ulterioare, precum gi datele de identificare ale angajatorului la care se -
face transferul;

k) data preludrii prin transfer, astfel cum este prevazut la art. 90 alin. (9) din
Legea nr. 188/1999, republicati, cu modificérile si completarile ulterioare, §i art. 32
din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificérile gi completirile ulterioare, precum si datele de identificare ale
angajatorului de la care se face transferul;

1) data la care incepe si data la care Inceteazd detasarea, precum si datele de
identificare ale angajatorului la care se face detasarea;

m) data la care Incepe si data la care inceteazd detagarea transnafionali,
definitd de Legea nr. 16/2017 privind detagarea salariatilor in cadrul prestarii de
servicii transnationale, statul in care urmeaz3 si se realizeze detasarea transnationals,
denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmeazi sd presteze activitatea
salariatul detagat, precum si natura acestei activitati;

n) data la care incepe si data la care inceteaza detagarea pe teritoriul unui stat
care nu este membru al Uniunii Europene sau al Spatiului Economic European, statul
in care urmeazi si se realizeze detasarea, denumirea beneficiarului/utilizatorului la
care urmeazi si presteze activitatea salariatul detasat, precum si natura acestei
activitati;

o) perioada, cauzele de suspendare si data Incetdrii suspendarii contractului
individual de muncd, cu exceptia cazurilor de suspendare in baza certificatelor
medicale;

p) data si temeiul legal al incetarii contractului individual de munca.

2. transmite datele din registrul public si orice modificare a elementelor
prevazute la art. 3 alin. (2) lit. a)-p) cétre inspectoratul teritorial de muncd cu
respectarea termenelor prevazute de art. 4 si art. 6 alin. (1);

3. efectueazid corectii asupra erorilor survenite in completarea registrului
public, la data la care angajatorul a luat cunostintd de acestea;

4. transmite datele din registrul public on-line pe portalul Inspectiei Muncii;

5. elibereazi la solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, un extras
din registrul public, datat si certificat pentru conformitate sau o adeverintd care s
ateste activitatea desfdsurati de acesta, durata activitétii, salariul, vechimea in muncé
si In specialitate, astfel cum rezultd din registrul privat/public si din dosarul
personal/profesional, in termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii;

6. intocmeste si actualizeazd dosarul personal al salariatului in conditiile art. 7
si elibereazd acestuia copii ale documentelor existente la dosarul personal, in termen
de 15 zile lucritoare de la data solicitérii;

-atribufii in calitate de persoand responsabild cu completarea §i transmiterea
Jormularului L153:
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1. completeazd formularul, pentru Intreg personalul, cu datele previzute in
Formularul inteligent L153;

2. urmdreste si descarcd cea mai recentd versiune a formularului de pe paginile
de internet ale Autoritétii Nationale de Administrare Fiscald si Ministerului Muncii si
Justitiei Sociale;

3. transmite datele in format electronic, in perioada 1 - 30 octombrie a fiecirui
an, date ce vor confine informatii privind veniturile salariale din luna anterioara
transmiterii, respectiv luna septembrie a fiecdrui an, precum si intre personalul
angajat din institutie in luna septembrie;

4. rectifica datele deja transmise dacd este cazul, la nivel de persoani, prin
retransmiterea tuturor informatiilor;

5. depune formularul L153 prin mijloace electronice de transmitere la distanta,
prin utilizarea serviciului de depunere a declaratiilor on-line, existent pe portalul e-
guvernare.ro, la sectiunea ,,Acces rapid”, subsectiunea ,,Depunere declaratii”.

6. depune formularul anual, chiar dacd nu au aparut modificari in informatiile
raportate fatd de anul trecut.

-atributii  in Comisia de analizd a dosarelor depuse in vederea emiterii
autorizatiilor/certificatelor de functionare :

9. participd In sedintd de analizd urmare a convocirii primite de la persoana
responsabila cu activititile de autorizare;

10.  wverificd si analizeazd cererile impreuni cu documentatia depusi si
completeazd referatul sedinfei de analizi a dosarelor cu propunerea de
emitere/respingere a autorizatiilor/ certificatelor/acordurilor;

11.  participd la verificirile efectuate In teren agentilor economici care
desfasoard activitate economica pe raza comunei;

12. indeplineste orice activitate necesard cu privire la desfigurarea
activitdtilor comerciale pe raza comunei.

-atributii  in calitate de wtilizator autorizat cu rol introducere in sistem a
propunerilor scrise primite de la cetdfeni, in aplicatia informaticd RENNS;

- atributii in calitate de persoand responsabild pentru cowsiliere eticd §i
monitorizarea respectdrii normelor de conduitd :

a) acordarea de consultantid si asistenid functionarilor publici din cadrul
autoritdfii sau institufiei publice cu privire la respectarea normelor de conduité;

b) monitorizarea aplicérii prevederilor prezentului cod de conduitd in cadrul
autoritifii sau institufiei publice;

c) Intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduiti
de cétre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice.

- atributii in calitate de responsabil cu protectia datelor cu caracter personal
(RPD) :
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1. informarea §i consilierea conducerii primériei, precum si a functionarilor
publici si personalului contractual care se ocupd cu prelucrarea datelor cu caracter
personal cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului UE nr.
679/2016 si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la
protectia datelor;

2. monitorizarea respectirii prevederilor Regulamentului UE nr. 679/2016 si a
altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor si a
politicilor Primariei comunei Ilva Micd in ceea ce priveste protectia datelor cu
caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si
de formare a personalului implicat In operatiile de prelucrare, precum si actiunile de
audit aferente;

3. furnizarea de consiliere la cerere In ceea ce priveste evaluarea impactului
asupra protectiei datelor si monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu
prevederile art. 35 din Regulamentul UE nr. 679/2016;

4. cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

5. asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere
privind astectele legate de prelucrarea, inclusiv consultarea prealabila previzutd de
art. 36 din Regulamentul UE nr. 679/2016, precum si, dacé este cazul, consultarea cu
privire la orice altd chestiune;

6. indeplinirea altor sarcini si atributii cu privire la protectia datelor cu caracter
personal.

eatributii in calitate de membru al Grupului de lucru pentru indeplinirea
procedurilor de aderare la strategie §i elaborarea planului de integritate :

5. elaborarea raportului de evaluare a riscurilor si vulnerabilitétilor la coruptie
si a masurilor de remediere a acestora;

6. informarea privind strategia anticoruptie a angajatilor;

7. redactarea si transmiterea rapoartelor anuale privind implementarea planului
propriu de combatere a coruptiei;

8. identificarea problemelor In implementarea SNA 2016-2020.

- atributii In calitate de membru supleant in Comisia paritard a functionarilor
publici (HGR nr. 833/2007);

- atribufii in calitate de secretar titular in Comisia de disciplinid a
functionarilor publici (HGR nr. 1.344/2007);

- alte atribufii

1. duce la indeplinire hotdrérile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare activititile de relatii cu publicul, comunicare si resurse umane;

2. pregateste documentele In vederea arhivirii si legarii si le predd la inceputul
fiecdrui an calendaristic secretarului comunei.

3. alte atributii Incredintate de primar, viceprimar si secretar.

Compartimentul Promovare turistici
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Art.58. Compartimentul Promovare turistici se coordoneazi de Primarul
comunei Ilva Mica. Relatii de subordonare ierarhicd fatd de primar, viceprimar si
secretar.

Art.59. Compartimentul Promovare turisticd indeplineste urmétoarele atributii,
in conditiile legii :

A. Agent de turism - atributii :

1. concepe §i prezintd seturi complete si corecte de informatii turistice pentru
clienti, pe baza unei baze de date cu agentii economici de profil din judet implicati in
turism si cu punctele de atractie turistici din judet;

2. intocmeste o bazad de date cu traseele turistice atractive din judet si se
informeazi In permanentd asupra conditiilor in care pot fi parcurse, cit gi a aparitiei
unor noi trasee;

3. promoveazi toate programele, ofertele si pachetele turistice ale centrului
catre clienti;

4. organizeazd si planifica activitd{i educative si turistice pentru elevii gcolari
din unitétile de Invatimant de pe raza comunei si din afara ei;

5. promoveaza atractiile turistice, obiceiurile si traditiile specifice comunei prin
intermediul mass-media, paginii de internet a comunei www.ilvamicaro si
internetului;

6. furnizeazi informatii administratorului paginii de internet a primariei pentru
actualizarea sectiunii destinate turismului;

7. organizeaza si desfasoara activitdti cu caracter promotional si informativ;

8. organizeazd excursii in zonele turistice limitrofe si In tars;

9. participd la organizarea si coordonarea diferitelor evenimente speciale
organizate in comuné;

10. solutioneaza eficient toate solicitrile clientilor;

11. asigurd promovarea zonei prin transmiterea de informatii turistilor, tour-
operatorilor si agentiilor de turism;

12. stabilirea unor relatii optime cu clientii, pentru rezolvarea in timp util si in
bune conditii a tuturor problemelor ocazionale;

13. prospectarea pietei de profil In vederea optimizirii continue a serviciilor,
avind ca scop final realizarea obiectivelor asumate;

14. urméreste crearea si mentinerea locurilor de munci prin activititi de turism
si agro-turism;

15. se preocupd de cresterea numarului de turisti si durata vizitelor;

16. transmite informatiilor cu profil turistic pentru turistii care viziteazi zona,
tour-operatorilor si agentilor de turism sau organizeazd manifestéri turistice cu scop
promotional (festivaluri, seri turistice);

17. organizeaza editarea, cu ajutorul primadriei, si distribuirea materialelor de
promovare (broguri, pliante, ghiduri) in scopul promoviérii actiunilor si investitiilor in

75



turism, precum §i a obiectivelor turistice importante, atit cu valoare istoric, cit si ca
spectaculozitate;

18. cunoaste si aplicd prompt mésurile de prim-ajutor in caz de accidente;

19. raspunde pentru desfédsurarea gi finalizarea cu succes a contractelor turistice
angajate;

20. raspunde pentru calitatea negocierii contractelor cu clientii;

21. 1si asuma responsabilitatea pentru propunerile de noi unitati de cazare, dupa
ce a verificat pozitia in piatd si standardele serviciilor oferite de cétre acestea;

- atributii §i desfdsoard activitdfile prevazute in Hotdrdrea Guvernului nr.
799/2014 privind implementarea Programului Operational Ajutorarea persoanelor
defavorizate :

2. Indeplineste atributiile si desfdgoard activititile previzute in Hotirirea
Guvernului nr. 799/2014 privind implementarea Programului Operational Ajutorarea
persoanelor defavorizate, cu modificdrile ¢i completirile ulterioare, pénid la
finalizarea distributiei ajutoarelor alimentare.

- atributii privind achizifiile publice :

1. Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute
de cétre primar si contabil.

2. Asigurd, Intocmeste i rispunde de organizarea si desfigurarea procedurilor
de achizitii publice conform legislatiei in vigoare, dupd cum urmeaza :

eintreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea
inregistraril autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital,
daci este cazul;

eclaboreazd si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitidtilor transmise de
celelalte compartimente ale autoritd{ii contractante, strategia de contractare si
programul anual al achizitiilor publice;

eclaboreazd sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

e indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de lege (anunturi de intentie, de participare si de atribuire);

eaplicd si finalizeaza procedurile de atribuire;

erealizeazi achizitiile directe;

econstituie gi pastreazd dosarul achizitiei publice.

epublicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de
atribuire);

einitiazd lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

eintocmirea caietului de sarcini;
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- eintocmirea -documentatiilor- de - atribuire - §i-a- celor -descriptive, prezentarea - -

ofertelor si lamurirea eventualelor neclarititi legate de acestea;

eintocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publici,

eintocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publica,

eintocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publicé;

eintocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

easigurd desfagurarea propriu-zisi a procedurilor de achizitie publicd de
atribuirea contractelor de furnizare produse, servicii si lucréri;

eintocmirea proceselor-verbale la deschiderea ofertelor;

eanalizarea ofertelor depuse;

eemiterea hotérarilor de adjudecare;

eprimirea $i rezolvarea contestatiilor;

eintocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

eparticiparea la incheierea contractelor de achizitie publica;

3. Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri,
servicii sau lucréri.

- atribufii privind registrul agricol (pe perioada lipsei titularului postului
(invoiri, concedii de orice fel etc.) :

1. completeazi sub indrumarea secretarului comunei registrele agricole, atit in
format electronic, cét si pe hartie, pe baza legislatiei in domeniu si a normelor tehnice
privind completarea registrului agricol la datele si perioadele stabilite si rispunde de
corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricole pe tipuri, a centralizatorului
registrelor agricole si a modificérilor datelor inscrise in registrul agricol, numai cu
acordul secretarului; verificd concordanta dintre datele cuprinse in registrul agricol in
format electronic si registrul agricol pe suport hértie.

2. participa efectiv la efectuarea recensdmantului general agricol;

3. intocmeste si elibereazd la cererea cetitenilor, cu respectarea prevederilor
legale, adeverinte si certificate care atestd: numarul de animale, suprafata inscrisa la
pozitia de rol, suprafata construibild a casei de locuit si anexelor gospodéresti, anul
realizarii acestora, componenta familialg;

4. intocmeste si tine evidenta strictd a contractelor de arendare, in baza legii
arendei si efectueazi toate operatiunile necesare la proprietarii de terenuri;

5. participa la evaluarea pagubelor care se produc la culturi, pasuni comunale;

6. participd la punerea In posesie a proprietarilor de terenuri, efectueazi
verificdri in teren;
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..7..intocmeste darile de seami statistice si le comunicd, dupa caz, Direcfiei . -

Judetene de Statistica si Directiei Agricole, la termenele stabilite;

8. va prezenta primarului si secretarului, In orice moment, urmatoarele situatii :

- numérul gospodariilor Inscrise in registrul agricol pe cele 4 tipuri;

- numirul persoanelor ce compun gospodariile Inscrise in registrul agricol;

- efectivele de animale pe specii, categorii existente la inceputul anului, precum
si evolutia acestora pe parcursul anului;

- suprafata clddirilor de locuit si a celorlalte constructii gospodaresti;

- modul de utilizare a terenului agricol;

- evidenta mijloacelor de transport cu tractiune mecanicd si manuald, a
tractoarelor si utilajelor agricole;

9. opereaza in registrele agricole toate actele juridice intocmite Intre parti: acte
vénzare-cumparare, donatii, certificate de mostenitor, sentinte judecétoresti;

10. pune la dispozitia operatorului de rol, registrele agricole pentru stabilirea
masei impozabile;

11. asigurd securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea, sigilarea si
inregistrarea acestora in registrul de intrare-iesire general;

12. intocmeste opisul registrelor agricole;

13. inventariazd impreund cu responsabilul de la urbanism toate terenurile din
intravilanul gi extravilanul comunei care nu au fost revendicate de fostii proprietari,
intocmind documentatia pentru inregistrare in domeniul privat al comunei;

14. tine evidenta suprafetelor agricole ce se afld in administrarea consiliului
local (lot zootehnic, terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenuri
neagricole, etc.), propunind modul de exploatare a acestora;

15. intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului
producétorilor agricoli in conditiile actelor normative in vigoare sau insircindri date
de consiliu local, primar;

16. ia masuri pentru prevenirea Imbolndvirii animalelor, facdnd parte din
comandamentul antiepizootic, Infiintat la nivelul comunei;

17. Intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le
detine si le prezintd primarului;

18. duce la indeplinire hotérdrile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare la activitatiile registrului agricol;

19. pregiteste documentele in vederea arhivdrii gi legérii si le predd la
inceputul fiecarui an calendaristic secretarului comunei.

e atribufii privind Legea 17/2014 (pe perioada lipsei titularului postului
(invoiri, concedii de orice fel etc.) :

14. inainte de demararea procedurilor previzute la art. 6 din lege, la
solicitarea vanzatorului, In termen de 3 zile de la Inregistrarea cererii, priméria
elibereazd o adresd, prin care se comunicd dacd este sau nu este necesar avizul
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- specific ‘al ‘Ministerului-Culturii. In-cazul in-care -avizul specific este necesar, un ...

exemplar original al adresei se comunicd de cétre primérie biroului de cadastru si
publicitate imobiliard competent, in vederea notérii in cartea funciard, cu scutire de la
plata tarifului;

15. finregistreaza cererea vanzatorului, Insotitd de oferta de vénzare a
terenului agricol si de documentele justificative prevazute la art. 5 alin. (1) din Anexa
1 la Normele metodologice. In prealabil, verifici daci exista existd situatii prevazute
de art. 20 din lege cérora nu li se aplica procedura;

16. organizeazd gi gestioneazi Registrul de eviden{ a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate Tn extravilanul Comunei Ilva Micé;

17. afiseazi timp de 30 de zile oferta de vénzare la sediul primdriei §i pe
site-ul propriu, dupi caz, in termen de o zi lucratoare de la data Inregistrarii cererii;

18. pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vénzare, transmit lista
preemptorilor Directiei tehnice de specialitate din cadrul Ministerului Agriculturii si
Dezvoltirii Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetului Bistrita-Nésaud,
dupi caz. Lista preemptorilor se afiseazi la sediul primariei, dupd caz, si pe site-ul
propriu;

19. transmit Directiei tehnice de specialitate din cadrul Ministerului
Agriculturii si Dezvoltdrii Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judefului
Bistrita-Nasiud, dupd caz, un dosar care si cuprindd lista peemptorilor, respectiv
copiile cererii de afigare, ale ofertei de vénzare si a actelor doveditoare, in termen de
3 zile lucrdtoare de la data inregistrérii cererii;

20. 1In perioada prevazutd la art. 6 alin. (2) din lege, Tnregistreaza si afigeaza
la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupd caz, toate comunicérile de acceptare a
ofertei de vinzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cupringi in lista
preemptorilor sau de oricare alfi preemptori necupringi In listd si care dovedesc
ulterior intocmirii listei aceastd calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii
dreptului de preemptiune pentru oferta de vénzare in cauzi;

21. transmit Directiei tehnice de specialitate din cadrul Ministerului
Agriculturii si Dezvoltirii Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetului
Bistrita-Nasiud, dupd caz, in copie, toate comunicérile de acceptare a ofertei de
vénzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori In perioada previzuta la art.
6 alin. (2) din lege, insotite de documentele previzute la art. 6 alin. (2) din Anexa 1 la
Normele metodologice;

22. adoptd misurile organizatorice necesare pentru desfdsurarea la sediul
primariei a procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de
alegere a potentialului cumpéritor, cu respectarea strictd a dispozitiilor art. 7 din lege;

23. incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiec#rei etape procedurale
previzute la art. 7 din lege, prin care se consemneazd In detaliu activittile si actiunile
desfasurate;
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24. dupd comunicarea .si Inregistrarea . deciziei privind alegerea de .catre ... .

vinzitor a preemptorului potential cumpdrdtor, transmit Directiei tehnice de
specialitate din cadrul Ministerului Agriculturii §i Dezvoltdrii Rurale, respectiv
Directiei pentru Agriculturd a Judetului Bistrita-N&saud, dupi caz, numele gi datele
de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale previzute la
lit. 1);

25. in cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei
vanzdtorului, iar vénzarea terenului este liberd in conditiile legii, elibereaza
vénzatorului o adeverinti care atestd cé s-au parcurs toate etapele procedurale privind
exercitarea dreptului de preemptiune si cd terenul este liber la vanzare, la preful
prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionatd in actele de proprietate
sau suprafata rezultatd din mésuratorile cadastrale, Inscrisi In cartea funciard conform
completérile ulterioare. O copie a acesteia, Insofitd de copiile tuturor proceselor-
verbale previzute la lit. i), este transmisd Directiei tehnice de specialitate din cadrul
Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale, respectiv Directiei pentru Agricultura
a Judetului Bistrita~Nasadud, dupi caz;

26. transmite vénzatorului adeverinta nsotfita de o copie certificati de
conformitate cu originalul a ofertei de vinzare. O copie a adeverintei se transmite
Directiei tehnice de specialitate din cadrul Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii
Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetului Bistrita-Nas&ud, dupa caz.

e atributii privind Legea 145/2014 (pe perioada lipsei titularului postului
(invoiri, concedii de orice fel etc.):

4. potrivit Legii nr. 145/2014 verificd In teren detinerea suprafetelor
cultivate si stabileste existenta produselor pentru care se solicitd atestate de
producétor agricol, cu propunerea de a se elibera atestatul de producator persoanelor
indreptétite;

5. intocmeste atestatul de producétor agricol pe baza datelor din Registrul
agricol i tine evidenta eliberdrii acestora, intocmeste procesele-verbale de constatare;

6. arhiveaza Intreaga documentatie, emisi conform cu Legea nr. 145/2014
privind atestatele de producator

e Atributii privind certificatele de atestare a posesiei exercitate sub nume
de proprietar in baza art. 13 gi art. 41 din Legea nr. 7/1996, a cadastrului si
publicitdtii mobiliare (pe perioada lipsei titularului postului (invoiri, concedii de
orice fel etc.) :

5. indruma cetdtenii In completarea cererilor, declaratiilor gi documentatiilor
pentru solicitarea si obtinerea certificatelor de atestare a posesiei exercitate sub nume
de proprietar;
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e 6 yerificd - cererile, declaratiile i documentatiile depuse -de- cetdfeni- pentru--

obtinerea certificatelor de atestare a posesiei §i solicitd completarea cu noi
documente, in cazul In care constatd cé acestea lipsesc;

7. solicitd informatii de la primar, viceprimar si secretar cu privire la regimul
imobilelor pentru care se solicitd certificat de atestare a posesiei, respectiv, daca face
parte din domeniul public al statului sau comunei, dacd a facut obiectul legilor
fondului funciar etc.);

8. intocmeste certificatul de atestare a posesiei In 3 exemplare originale, din
care 2 exemplare se Inméneaza solicitantului sub semnéturd pe cerere, iar 1 exemplar
se retine la dosar aldturi de documentatia depusa de solicitant;

- Atributii in calitate de secretar al Comisiei de receptie a bunurilor,
serviciilor §i lucrdrilor la nivelul Primdriei comunei Ilva Micd, achizitionate sau
efectuate prin procedura de achizifie directd :

1. recepiia cantitativa si calitativd a bunurilor, serviciilor si lucrérilor la nivelul
Primiriei comunei Ilva Micd, achizitionate sau efectuate prin procedura de achizifie
directd si care nu depdsesc pragurile valorice previzute de art. 7 din Legea nr.
98/2016, prin incheierea documentelor specifice (proces-verbal de receptie, notd de
receptie si constatare de diferente, bon de consum, bon de transfer, fisa mijlocului fix,
fisa de magazie), in scopul inregistrarii in evidenta operativa si in contabilitate.

- alte atributii :

4. duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare la activitatea Centrului de Informare Turistica;

5. pregiteste documentele In vederea arhivarii si legérii si le predd la inceputul
fiecirui an calendaristic secretarului comunei.

6. alte atributii incredintate de primar, viceprimar §i secretar.

B.Ghid turistic ~ atributii :

-~ Atribuii specifice postului:

22. concepe si prezintd seturi complete si corecte de informatii turistice pentru
clienti, pe baza unei baze de date cu agentii economici de profil din judet implicati in
turism si cu punctele de atractie turisticd din judet;

23. intocmeste o bazid de date cu traseele turistice atractive din judet si se
informeazi In permanentd asupra conditiilor in care pot fi parcurse, cét si a aparitiei
unor noi trasee;

24, promoveazd toate programele, ofertele si pachetele turistice ale centrului
cétre clienti;

25. organizeazi si planifica activitati educative i turistice pentru elevii gcolari
din unitatile de invatamént de pe raza comunei si din afara ei;

26. promoveazi atractiile turistice, obiceiurile si traditiile specifice comunei
prin intermediul mass-media, paginii de internet a comunei www.ilvamica.ro i
internetului;

81



e 27, furnizeaza - informatii. administratorului -paginii- de. internet .a. priméariei ... -

pentru actualizarea sectiunii destinate turismului,

28. organizeazi si desfiasoari activititi cu caracter promotional si informativ;

29. organizeazd excursii In zonele turistice limitrofe si in taréd;

30. participd la organizarea §i coordonarea diferitelor evenimente speciale
organizate In comuna;

31. solutioneaza eficient toate solicitarile clientilor;

32. asigurd promovarea zonei prin transmiterea de informatii turistilor, tour-
operatorilor si agentiilor de turism;

33. stabilirea unor relatii optime cu clientii, pentru rezolvarea in timp util si in
bune conditii a tuturor problemelor ocazionale;

34. prospectarea pietei de profil In vederea optimizarii continue a serviciilor,
avand ca scop final realizarea obiectivelor asumate;

35. urméreste crearea si mentinerea locurilor de muncé prin activititi de turism
si agro-turism;

36. se preocupé de cresterea numarului de turisti si durata vizitelor;

37. transmite informatiilor cu profil turistic pentru turistii care viziteazi zona,
tour-operatorilor si agentilor de turism sau organizeazd manifestéri turistice cu scop
promotional (festivaluri, seri turistice);

38. organizeazd editarea, cu ajutorul primdriei, si distribuirea materialelor de
promovare (brosuri, pliante, ghiduri) in scopul promovirii actiunilor §i investitiilor in
turism, precum si a obiectivelor turistice importante, atit cu valoare istorics, cét i ca
spectaculozitate;

39. cunoaste si aplicd prompt mésurile de prim-ajutor in caz de accidente;

40. raspunde pentru desfasurarea si finalizarea cu succes a contractelor turistice
angajate;

41. raspunde pentru calitatea negocierii contractelor cu clientii;

42. 1si asumd responsabilitatea pentru propunerile de noi unitéti de cazare, dupa
ce a verificat pozitia in piati si standardele serviciilor oferite de citre acestea;

- Atributii privind utilizarea sistemului informatic PatrimVen (utilizator
propriu in sistemul informatic PatrimVen):

1. poate accesa serviciile oferite de sistemul informatic conform drepturilor
stabilite de administratorul de interoperabilitate;

2, raspunde de respectarea regulilor de acces la sistemul informatic in
conformitate cu drepturile conferite in sistemul informatic si atributiile de serviciu;

3. asigura obtinerea informatiilor solicitate de cétre compartimentele din cadrul
institutiei, in forma tiparit si semnata si tine evidenta acestora intr-un registru;

4. asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, cu modificdrile si completirile ulterioare.
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- Atributii delegate privind asistenfa sociald si autoritatea tutelard :- -+

1. intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social Tntocmite in baza
prevederilor Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completérile ulterioare;

2. intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor pentru incalzirea locuintei In
baza prevederilor Ordonantei de urgentd nr. 70/2011 privind masurile de protectie
sociald 1n perioada sezonului rece si a Legii nr. 416/2001, cu modificérile si
completarile ulterioare;

3. intocmeste si Tnainteazd dosarele pentru alocatia de stat pentru copii la
A.J.P.S. Bistrita;

4. intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie de sustinere potrivit
prevederilor Legii nr. 276/2010;

5. intocmeste anchetele sociale si le inainteazi cétre institutiile care le solicit;

6. intocmeste fisele de calcul pentru cuantumul ajutorului social, transmite
dispozitiile primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului, intocmeste
situatia cu privire la participarea la activititile in folosul comunitétii efectuate de
asistati, pentru plata corects a acestora;

7. intocmeste situatii statistice lunare referitoare la activitatile ce-i revin;

8. intocmeste documentatia privind acordarea ajutorului de inmorméntare,
conform Legii nr. 416/2001;

9. Intocmeste documentafia privind acordarea unor ajutoare de urgentd conform
Legii nr. 416/2001;

10. intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiilor de stat si a alocatiilor
complementare, pentru copiii nou-néscuti;

11. intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiilor de crestere a
copilului, potrivit Legii nr. 148/2005;

12. intocmeste caracterizéri la solicitarea cetdtenilor si diferitelor organe si
institutii;

13. intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteascd si propune, dupd
caz, instituirea tutelei sau curatelei in urma efectudrii anchetelor sociale la domiciliul
acestora;

14. rispunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetdtenilor cu
trimiterea raspunsului in termen;

15. identifica copiii aflati In dificultate de pe teritoriului comunei si stabileste
masurile de protectie ale acestora;

16. intocmeste raportul privitor la ancheta psiho-sociald a copilului aflat in
dificultate si propune comisiei stabilirea unor maésuri de protectie, sau dupi caz, a
unor masuri educative pentru copil;

17. acordd copilului capabil de discerndmant asistenta si sprijin In exercitarea
dreptului sau la liberd exprimare a copilului;
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18 depune diligentele necesare pentru. clarificarea situatiei juridice a copiluluiy. ...

inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia in vederea identificérii unor solutii cu
caracter permanent pentru protectia copilului, reintegrarea in familia naturald sau
dupa caz, adoptia;

19. sesizeazd instanta judecdtoreascd competentd pentru declararea
judecdtoreascd a abandonului de copii in conditiile legii;

20. identificd familii sau persoane cdrora s le poatd fi incredintat sau dat in
plasament familial copilul, cu prioritate printre rudele copilului pani la gradul al
patrulea inclusiv;

21. acordd asistentd si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in
plasament sau in incredintare, copii pentru asigurarea dezvoltirii armonioase a
acestora,

22. supravegheaza familiile si persoanele care au primit in Incredintare copii pe
toatd durata acestei mdisuri, precum si périntii copilului aflat in dificultate, dupd
revenirea acestuia in mediul lor familial;

23. verificd si reevalueazi cel putin odati la frei luni Tmprejurdrile legate de
plasamentul sau incredintarea copilului si propune comisiei, dupd caz, mentinerea
masurii de protectie stabilite, modificarea sau revocarea acesteia;

24. acordd asistentd si sprijin de urgentd périntilor copilului wmarind daca
acestia isi pot asuma responsabilitdtile si dacd Isi indeplinesc obligatiile fatd de copil,
astfel Incat sd prevind aparitia situatiilor ce pun in pericol securitatea si dezvoltarea
copilului;

25. identifica familiile sau persoanele care doresc si adopte copii de pe raza
comunei,

26. sprijina familiile atestate ca apte sé adopte copii, pentru a le fi Incredintati
copii spre adoptie si face propuneri comisiei competente in acest sens;

27. urmireste evolutia copiilor adoptati de pe teritoriul comunei, precum $i a
relatiilor dintre acestia si parintii lor adoptivi;

28. asigurd misurile necesare pentru protectia, in regim de urgents, a copilului
aflat In dificultate, inclusiv pentru plasamentul copilului In regim de urgents;

29. colaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din
judet.

- Atributii privind gestionarea tichetelor sociale pentru gradinitd:

1. primeste, Inregistreazd si gestioneazd cererile si documentele doveditoare
depuse de solicitanti In vederea acorddrii stimulentului, Intocmind pentru fiecare
solicitant un dosar distinct;

2. verifica datele si informatiile cuprinse in cererea si In documentele
doveditoare pentru acordarea stimulentului, precum si prelucrarea datelor inscrise in
cerere, realizeazdndu-se in termen de maximum 15 zile de la data inregistrérii
acestora;
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a3 o INtOcmesgte -~ dispozitiile - de - acordare, - respingere, -modificare, - suspendare, - . :

incetare a dreptului la stimulent si/sau de recuperare a tichetelor sociale, dupi caz, In
comun sau pentru fiecare solicitant, in functie de natura solicitarii;

4. intocmeste ancheta sociald la domiciliul solicitantilor;

5. Tnainteazd secretarului comunei si Compartimentului Financiar-contabil
dispozitiile Intocmite mpreund cu documentele depuse de fiecare solicitant, in
vederea controlului de legalitate si efectudrii controlului financiar preventiv;

6. centralizeazi cererile in vederea stabilirii numéarului total de beneficiari de
pe raza unitatii administrativ-teritoriale; datele se comunicd si unitdtilor de
invitdmant la care sunt inscrisi prescolarii;

7. primeste, Inregistreazi si gestioneaza situatiile centralizatoare de la unitatile
de invatdméant prescolar, privind beneficiarii, conform prezentei inregistrate in luna
anterioard, in format electronic si letric (anexa 2 la norme);

8. intocmeste o listd cu datele de identificare ale solicitantilor cérora li s-a
acordat dreptul la stimulent pe care o transmite pe suport electronic agentiilor
judetene pentru plati si inspectie sociald, pani la data de 25 a fiecérei luni, pentru
informare;

9. distribuie lunar tichetele sociale, pdnd la data de 15 a lunii in curs, pentru
luna anterioard, in baza dispozitiei primarului;

10. verifica, inopinat, prezenta copiilor la gradinitd, impreund cu conducétorul
unitatii de invatamant;

11. urméregte restituirea In naturd a tichetelor sociale necuvenite sau Incasarea
contravalorii acestora de la titulari;

12. analizeazi situatia absentelor transmisé lunar de conducatorul unititii de
invitamant si face propuneri justificate primarului privind aprobarea cazurilor
exceptionale;

13. comunicd solicitantilor prin adresd scrisd asupra acorddrii, respingeril,
modificarii, suspenddrii sau Incetérii dreptului la stimulent, dupa caz.

-Atributii privind impozitele §i taxele locale :

6. inventariazd Intreaga masa impozabild existentd la nivelul comunei privind
stabilirea impozitelor i taxelor locale;

7. elaboreazd documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor,
tarifelor si taxelor speciale date In competenta administratiei publice locale;

8. calculeaza impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si
juridice;

0. asigurd constatarea §i verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor
contribuabililor, persoane fizice gi juridice, incasdrii veniturilor bugetare si a
fondurilor extrabugetare de la populafie, actionarea prin mijloace specifice pentru
combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii
de venituri;
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w1 0-tine “evidenta-agentilor “economici+ de ~pe “teritoriul “unitatii -administrativ-- =

teritoriale, indiferent de forma de proprietate; verificd persoanele juridice, pe baza
unui program de control lunar, pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate,
a omisiunilor In valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile
declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmérindu-se si modul de aplicare a
procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;

11. intocmeste registrul de rol pentru impozite si taxe locale, pentru fiecare
contribuabil in parte;

12. urméreste Incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;

13. intocmeste documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale;

14. organizeazd si urmireste tinerea corectd si la zi a contabilititii privind
partea de venituri;

15. exercitd controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie i asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiunilor de platd, ludnd mésuri pentru
stabilirea rdspunderilor, atunci cand este cazul,

16. preia si inregistreazi declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

17. trimite instiintiri persoanelor cu debit fatd de bugetul local si preia, detine
si asigurd evidenta dosarelor, borderourilor debit —~ incasari, impozit pe teren si cladiri
pentru persoane fizice si juridice;

18. descarca impreund cu casierul toate debitele datorate de persoanel fizice si
juridice;

19. elibereazd adeverinte gi certificate fiscale pentru persoanele fizice si
juridice in baza registrelor fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale,
privind valoarea de impozitare a bunurilor imobile;

20. rdspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu
regim special ce ii sunt incredintate;

21. preda agentilor fiscali Ingtiintarile de plata si procesele-verbale de impunere
dupd ce au fost efectuate operatiuni de debitare — 1n registrele de rol unic si in
registrele de evidentd a veniturilor, pentru inménarea acestora contribuabililor, sub
semnéturd, pe dovezile de predare — primire;

22. tine evidenta si incasarea amenzilor de circulatie gi aplicd procedurile
executdrii silite prevazute de actele normative in vigoare pentru recuperarea debitelor
restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, trecerea amenzilor pe
codurile unice ale debitorilor, popriri in binci sau pe salarii;

23. prezintd, la cerere, informiri privind realizarea veniturilor bugetului local,
precum §i aspectele constatate;

24. informeaza primarul si contabilul despre contribuabilii inscrigi In evidén;a
speciald a insolvabililor i urmareste permanent starea de insolvabilitate al acestora;

21. tine evidenta contractelor privind inchirierea spatiilor temporar disponibile

si verifica incasarea chiriilor;
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inmatriculdrii/inregistrdrii :

1. intocmeste dosarele privind Inscrierile si radierile auto la nivelul comunei;

2. intocmeste si gestioneazd Registrul de evidentd a mijloacelor de transport
supuse inmatriculdrii/Inregistrarii (REMTII);

3. inregistreazd documente primite din partea altor institutii §i intocmeste
dosarul distinct pentru mijloacele de transport;

4. furnizeazi DPRCIV informatiile necesare din registrul de evidentd in
vederea efectudrii mentiunilor privind instriinarea vehiculelor in Registrul national
de evidenta a permiselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate;

5. intocmegte si gestioneazi corespondenta cu alte institutii, persoane fizice
sau juridice privitoare la mijloacele de transport.

- Atributii privind mandatele de executare a sancfiunii prestarii unei
activitdfi in folosul comunitdtii :

I. duce la indeplinire mandatele de executare a sanctiunii prestarii unei

activitati in folosul comunitatii;

2. verificd dosarele intocmite pentru fiecare contravenient;

3.intocmeste si gestioneazd corespondenta cu institufii si contravenienti

privitoare la sanctiunile prestarii de activitéti in folosul comunitatii;

- Atributii privind activitatea de autorizare §i Comisia de analizd a
dosarelor depuse in vederea emiterii autorizatiilor/certificatelor de functionare :

I. constituie baza de date cu agentii economici care desfdsoard activitate
comerciald pe raza comunei Ilva Mic3, inclusiv prin solicitari scrise cétre Oficiul
Registrului Comertului de pe ldnga Tribunalul Bistrita-Naséud, cit si Administratie
Finantelor Publice Bistrita-Nasaud,;

2. constituie Registrul de evidentd a autorizatiilor/certificatelor/acordurilor
prevazute in Hotardrea Consiliului Local nr. 28/25.04.2017, denumit Registrul, pe
care il Tnregistreaza la registratura institutiei;

3. gestioneazi Registrul prin completarea cu cererile depuse de solicitanti si
datele continute in autorizatiile/certificatele/acordurile emise, cu modificérile produse
in timp;

4.pune la dispozitia solicitantilor lista documentelor necesare obfinerii
autorizatiilor/certificatelor/acordurilor, precum si alte documente tipizate;

5. primeste de la solicitanti cererile prin care se solicitd emiterea/eliberarea
autorizatiilor/certificatelor/acordurilor, impreuni cu toatd documentatia;

6. verificd dosarele depuse de solicitanti, inclusiv prin verificare in termen,
comunica in scris lipsa unor documente si solicitd completarea dosarelor;

7. constituie pentru fiecare agent economic si fiecare punct de lucru céte un
dosar distinct;
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documentatia completa gi convoacd gsedinta comisiei de analizd a dosarelor;

0. urmare a avizirii favorabile a cererilor, Intocmeste referatul sedintei de
analizi a dosarelor cu propunerea de emitere/respingere a autorizatiilor/
certificatelor/acordurilor, propunere pe care o Inainteazd primarului in vederea
emiterii dispozitiei, comunicind solicitantul asupra deciziei luate Tn comisie;

10. completeazd autorizatiile/certificatele/acordurile cu datele reiesite din
documentatia depusa si le elibereazi;

11. urmareste termenele la care autorizatiile/certificatele/acordurile isi pierd
valabilitatea sau este necesari vizarea anuald, inclusiv plata taxelor stabilite prin
hotérérea consiliului local;

12. elibereazi autorizatiile/certificatele/acordurile emise, le primeste pe cele
anulate, pe cele spre vizare anuald si le Tnapoiaza solicitantilor, dupd caz, pe bazi de
semnatura;

13. intocmeste orice alte documente necesare desfasurdrii activitdtii de
autorizare, inclusiv rapoarte statistice;

14. verificd in teren indeplinirea conditiilor pentru care s-au emis
autorizatiile/certificatele/acordurile, constatd contraventii si aplicd sanctiuni, conform
legii;

15. intocmeste corespondenta cu agentii economici care desfdgoard activitate
pe raza comunei Ilva Mici;

16. colaboreazd compartimentele din cadrul institutiei si cu organele de
control abilitate cu privire la desfigurarea activitdtilor comerciale pe raza comunei
Ilva Mica.

17. se intruneste In sedinii de analizd urmare a convocirii primite de la
persoana responsabilé cu activitatile de autorizare;

18. verificd gi analizeazd cererile Tmpreund cu documentatia depusd si
completeazd referatul sedintei de analizd a dosarelor cu propunerea de
emitere/respingere a autorizatiilor/ certificatelor/acordurilor;

19. participd la verificirile efectuate in teren agentilor economici care
desfisoari activitate economica pe raza comunei;

20. indeplinegte orice activitate necesard cu privire la desfdsurarea
activititilor comerciale pe raza comunei.

-~ Alte atributii ;

7. duce la indeplinire hotdrdrile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare la activitatea Centrului de Informare Turistic,

8. pregiteste documentele in vederea arhivarii si legirii si le predé la Inceputul
fiecarui an calendaristic secretarului comunei.

9. alte atributii incredintate de primar, viceprimar si secretar.

Compartimentul Implementare proiecte cu finantare externa
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coordoneazd de Primarul comunei Ilva Micé. Relatii de subordonare fatd de primar,
viceprimar §i secretar.

Art.61. Compartimentul I[mplementare proiecte cu finantare externd
indeplineste urmatoarele atributii, in conditiile legii :

- atributii privind activitatea implementarea proiectelor :

1. desfasurarea activitdtilor ce decurg din implementarea proiectelor in vederea
atingerii rezultatelor planificate Tn proiecte;

2. asigurarea la timp a activitatilor necesare implementarii proiectelor;

3. asigurarea unui circuit informational intre compartimente cu privire la
implementarea proiectelor;

4. pregatirea rapoartelor trimestriale si a planurilor de lucru;

5. monitorizarea respectirii etapelor proiectelor;

- atributii privind relatiile cu publicul §i registratura :

23. Inregistreazd in registrul general de intrare-iegire toate documentele din
cadrul institugiei, precum si cele primite de la institutii, persoane fizice sau juridice,
prin postd, e-mail sau fax;

24. inregistreazd In registrul general ofertele depuse pentru licitatii, cu
indicarea obligatorie a orei de depunere;

25. transmite cétre compartimentele de specialitate din cadrul Primériei
documente Inregistrate si repartizate prin rezolutie de cétre primar, viceprimar sau
secretar;

26. primeste si elibereazd raspunsurile transmise de compartimentele de
specialitate din cadrul Primériei;

27. asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei,
circuitul documentelor, atét in interiorul primériei, cét si In exteriorul acesteia;

28. ridicd zilnic corespondenta primariei si consiliului local de la oficiul
postal si expediaza zilnic corespondenta, Intocmind borderoul de predare;

29. gestioneazi si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de
expediere;

30. pastreaza registrul intréri-iesiri general al corespondentet;

31. descarcd de pe emailurile primériei si de pe portalul Institutiei Prefectului
adresele, circularele s.a. si le inregistreaza in registrul de intrare-iesire;

32.raspunde de inregistrarea corespondentei primare pe care o prezintd
secretarului pentru rezolutie si distribuirea acesteia pe compartimente;

33. asigurd completarea registrului de intrare-iesire cu indicativele din
Nomenclatorul arhivistic al institutiei,

34. Inregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta (prin posta, fax, e-mail,
curierat), urméreste rezolvarea In termen a acesteia de cétre celelalte compartimente;
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institutiei;

36. urméreste rezolvarea la termen a cererilor si petitiilor conform OGR nr.
27/2002, precum si a altor documente administrative date spre  rezolvare
compartimentelor;

37. colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea
urmdririi rezolvirii corespondentei in termen;

38. tine evidenta ordinelor de deplasare, Inregistrarea si semnarea acestora;

39. numeroteazi, sigileaza si depune spre péstrare In arhivd registrele de
corespondentd;

40. oferd informatii cetétenilor cu privire la activitatea primériei i consiliului
local;

4]. oferda informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certificate, autorizatii, avize, adeverinte) care intrd in sfera de competentd a
consiliului local si primériei;

42. indeplineste activititile de audientd : inscriere In audientd, participare si
consemnare in registrul de audiente, redactare sau urmérire raspuns In termen;
gestioneaza registrele de audientd; gestioneazi registrele de evidentd ale primarului,
viceprimarului si secretarului;

43. gestioneazi e-mail-ul institutiei primaria_ilvamica@yahoo.com;

44, urmareste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptind
programele si metodele de lucru;

-atributii privind acordarea asistentei privind completarea gi/sau depunerea,
precum §i transmiterea declaratiei unice privind impunerea veniturilor persoanelor
fizice Ordin nr. 1938/4735/2018 §i HGR nr. 660/2017:

1. primesc lista cu persoanele care au obligatia depunerii declaratiei unice, cu
domiciliul In comuna Ilva Micéd, comunicandu-le obligatia depunerii declaratiei
unice, precum $i posibilitatea acordarii de asisten{d la completare, depunere si
transmitere;

2. colaboreaza cu persoanele desemnate din cadrul organului fiscal central care
sunt prezente la sediul primdriei, cel pufin o zi pe siptdmani, anual In perioada 15
ianuarie-15 martie, respectiv pentru anul 2018 in perioada 15 mai-15 iulie.

3. asigurd organizarea de intalniri cu contribuabilii vizati pentru diseminarea
prevederilor legale, a procedurilor de completare si depunere a declaratiei, precum si
instruire practica;

4. asigurd mediatizarea intilnirilor cu contribuabilii prin toate canalele de
comunicare disponibile;

5.indrumd si oferd asistentd pentru contribuabili cu privire la modul de
completare a declaratiei unice pe suport de hartie sau in forma electronic;
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virtual”, potrivit Ordinului nr. 660/2017;

7. indruma si oferd asistentd pentru transmiterea declaratiei unice prin mijloace
electronice de transmitere la distanti;

8. Inregistreazd declaratiile unice in registrul special pus la dispozitie de
organul fiscal central;

9. intocmegte borderoul de predare-primire al declaratiilor predate cétre
organul fiscal central;

10. acceseaza aplicatiile ,,Spatiul privat virtual” si ,,Aprobare inrolare persoane
fizice si juridice” de pe portalul Extranet al Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, in vederea inregistririi la cererea contribuabililor.

- alte atribufii :

1. duce la indeplinire hotérdrile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare activitatile pe care le desfdsoar;

2. duce la indeplinire mandatele de executare a sanctiunii prestiirii unei

activititi In folosul comunitétii;

3. pregiteste documentele in vederea arhivérii si legarii si le predd la inceputul
fiecdrui an calendaristic secretarului comunei.

4. alte atributii incredintate de primar, viceprimar $i secretar.

Compartimentul Cultura

Art.62. Compartimentul Culturd se coordoneazd de Primarul comunei liva
Mica. Relatii de subordonare ierarhica fatd de primar, viceprimar i secretar.

Art.63. Compartimentul Culturd Indeplineste urmétoarele atributii, in conditiile
legii :

l. tine evidenta primard a cérfilor, a colectiilor si a bunurilor materiale
incredintate si ia masuri de péstrare a acestora;

2. urmdreste restituirea la timp a documentelor, a cartilor Imprumutate,
intocmind formele legale;

3.1n caz de pierdere sau deteriorare a cartilor se intocmesc formele legale
pentru recuperarea lor (contravaloarea sau cumpérarea altei carti);

4. Intocmeste evidenta activititii cu publicul si periodic analizeazi statistica de
bibliotecd, comunicénd-o organelor ierarhice superioare;

5. propune, definitiveazd si transmite primédriei la compartimentul finaciar-
contabil, numérul de exemplare de cérti, pe care intentioneaza sa la achizitioneze,
conform bugetului alocat;

6. asigurd buna functionare a programului Biblionet;

7. organizeazi, dupd metoda accesului liber la raft, colectiile de documente de
biblioteci;

8. organizeazi si popularizeaza, scris, oral si vizual panouri, pliante, ghiduri,
etc specifice zilelor bibliotecii;
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informatii pentru Imprumut la domiciliu, precum si studiu In sala de bibliotecs,
efectudnd imprumutul inter-bibliotecar;

10. organizeazi activitdti cultural — educative la sediul bibliotecii, organizeaza
activititi de Intdlnire a cititorilor pentru folosirea serviciilor informationale prin
biblioteca;

11. pastreazd permanent legitura cu Biblioteca Judeteand, cu agentii
economice si alte institutii pentru informarea lor asupra nevoilor de documentare;

12. analizeazi stadiul lecturilor publice din comuni, efectueazi cercetiri de
psihopedagogia lecturii asupra metodelor de cuprinderea a populatiei la lecturd si
raspéndirea cartii, a informatiilor, modernizarii serviciilor publice, propune mésuri
necesare de optimizare a organizirii lecturii publice i dupd aprobare le aplicid in
limitele condititlor create si subventiilor alocate;

13. impreund cu compartimentul financiar contabil al primériei organizeazi
periodic inventarierea gestiunii bibliotecii, conform normelor legale;

14. tine registrul nominal al cititorilor, evidenta figelor de Inscriere, evidenta
zilnicd a frecventei lecturii;

15. raspunde de integritatea si securitatea de biblioteca create;

16. intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei;

17. pred la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

18. intocmeste rapoartele de specialitate si le Tnainteazd secretarului comunei
Ilva Mic4, atunci cind In sedinta consiliului local este vizat sectorul séu de activitate;

19. duce la Indeplinire hotérdrile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare activitétile de biblioteca;

20. alte atributii previzute de lege sau Ins#rcindri date de consiliul local, de
primar, dupé caz.

21. raspunde si gestioneazd Programul Biblionet.

Compartimentul Administrativ

Art.64. Compartimentul Administrativ se coordoneazid de Viceprimarul
comunei Ilva Micd. Relatii de subordonare ierarhicd fatd de primar, viceprimar si
secretar.

Art.65. Compartimentul Administrativ indeplineste urmétoarele atributii, In
conditiile legii :

A.Ingrijitor - atributii

1. intretine curdfenia zilnicd in incinta primériei, a salii de nunti §i a cAminului
cultural prin; stergerea prafului in birouri, curiitarea vitrinelor, calculatoarelor,
imprimantelor, telefoanelor si pupitrelor, curitarea chiuvetelor, bailor, we-urilor §i
bucitdriei (spald vesela, frigiderul — ori de céte ori este nevoie), goleste cogurile de
gunoi;

2. o daté pe luna curata ugile, ferestrele gi geamurile institutiei;
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4. iInméneaza invitatiile la sedinta, domnilor consilieri;

5. asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, iar in cazul
unor deteriordri sau defectiuni anunt3 cu celeritate seful ierarhic superior;

6. pune In aplicare prevederile Hotdrdrii Consiliului local nr. 35/29.08.2012
prin: predarea spatiului (spatiile) in stare normald de folosintd, curat, cu toate
instalatiile (apa, energie electrica, Incélzire) in stare bund de functionare si predarea
bunurilor si celorlalate obiecte necesare desfasurarii evenimentului;

7. ae va prezenta la locul de munci si in afara orelor de program daci este
solicitat de conducerea instiutiei sau In caz de fortad majora;

8. executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii;

9. nu pardseste locul de muncé decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
sefului ierarhic;

10. ae comportd civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si respectd regulamentul de ordine interioard;

11. participd la instructajul periodic de securitatea muncii, 15i Insugeste
normele si regulile de protectia muncii, efectueazi controalele medicale periodice in
conformitate cu cerintele in vigoare;

12. indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de
cétre primarul si viceprimarul comunei.

B. Guard - atributii

1. Asigurd paza imobilelor apatindnd Primariei comunei Ilva Micé pe timpul
zilei;

2.La intrarea in serviciul de paza verifica modul cum sunt asigurate cu
Incuietori spatiile destinate activitdtii administratiei publice locale;

3. Patruleaza in jurul imobilului, interzicand apropierea persoanelor stréine;

4, Informeazd primarul, viceprimarul sau politistii locali, ori de céte ori se
impune, pentru luarea unor mésuri corespunzéitoare;

5. Primegte corespondenta si mesajele telefonice pe timpul pazei, o pastreaza si
o predd in ziua urmatoare functionarului public ce are astfel de atributii;

6. Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice nereguld constatati pe perioada
serviciulul sau;

7. Transmite cétre locuitorii comunei orice informatii, corespondentd date de
céatre personalul administratiei publice locale;

8. Asigurd pe perioada serviciului sdu functionarea In bune condifli a
instalatiilor de alimentare cu ap, canalizare, electrice, termice gi aduce la cunostinta
sefului ierarhic despre defectiunile ce au survenit;

9. Asigurd depozitarea combustibilului solid pentru centrala institutiei in
vederea Incalzirii acestuia in sezonul rece;

93



++10.+Asigurarea - curiifenia - si - Intretinerea - spatiilor - apartinind - domeniului -+

public si privat al comunei, prin méturare, stringerea gunoaielor, dezdpezire,
spargerea ghetii etc.

11. Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, iar in
cazul unor deteriorari sau defectiuni anuntd cu celeritate seful ierarhic superior;

12.  Se va prezenta la locul de munci si in afara orelor de program daci este
solicitat de conducerea instiutiei sau In caz de fortd majora;

13.  Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii
ierarhici, respectand disciplina muncij;

14. Nu pariseste locul de muncid decét In cazuri deosebite si numai cu
aprobarea sefului ierarhic;

15. Se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si respectd regulamentul de ordine interioaré;

16. Participd la instructajul periodic de securitatea muncii, isi insugeste
normele si regulile de protectia muncii, efectueazi controalele medicale periodice in
conformitate cu cerinfele in vigoare;

17. Indeplineste oricare alte atributii previizute de lege sau Incredintate de
catre primarul si viceprimarul comunei.

C. Muncitor calificat - fochist - atributii

1. intretine spatiul de lucru;

2. la intrarea In serviciu verificd parametrii de baza de la centrala termica;

3. utilizeaza centrala termicé conform normativelor in vigoare;

4. nu pariseste sala cazanelor atat timp cét functioneazi;

5. verificd instalatia de ap4 si scurgere si si executd remedierile necesare;

6. raspunde de buna functionare a hidrantilor interiori si exteriori;

7. nu are voie si vini la serviciu in stare de ebrietate si nici s8 consume bauturi
alcoolice In timpul programului de lucru;

8. nu are voie si depoziteze nimic n sala cazanelor i nici pe cdile de acces ale
acestela;

9. mentine si ridspunde de obiectele de inventar din dotare;

10. nu are voie si paradseasca locul de muncé in timpul programului;

11. respectd normele de protectia muncii si PSI;

12. executd lucrdri de intretinere i reparatii la bunurile apartinand inistitutiei

13. asigurd buna functionare a instalatiilor sanitare pe toata durata anului;

14. indeplineaste si alte sarcini cand i se cer de catre seful ierarhic superior;

15. nerespectarea sarcinilor previzute mai sus duce la sanctiuni pand la
desfacerea contractului de munca.

D. Paznic - atributii

1. Asigurd paza imobilelor apatindnd Primériei comunei Ilva Mici pe timpul
nopiii in intervalul de ore 21:00 — 5:00;
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incuietori spatiile destinate activitdfii administratiei publice locale;

3. Patruleaza 1n jurul imobilului, interzicnd apropierea persoanelor striine;

4. Informeaza primarul, viceprimarul sau politistii locali, ori de céite ori se
impune, pentru luarea unor masuri corespunzitoare;

5. Primeste corespondenta si mesajele telefonice pe timpul pazei, o pastreaza g1
o predd In ziua urmétoare functionarului public ce are astfel de atributii;

6. Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice nereguld constatatd pe perioada
serviciului siu;

7. Transmite cétre locuitorii comunei orice informatii, corespondentd date de
catre personalul administratiei publice locale;

8. Asigurda pe perioada serviciului siu functionarea in bune conditii a
instalatiilor de alimentare cu apa, canalizare, electrice, termice si aduce la cunostinta
sefului ierarhic despre defectiunile ce au survenit;

9. Asigurd depozitarea combustibilului solid pentru centrala institutiei in
vederea Tncélzirii acestuia in sezonul rece;

10. Asigurarea curdtenia si intrefinerea spatiilor apartindnd domeniului public
si privat al comunei, prin méiturare, stringerea gunoaielor, dezépezire, spargerea
ghetii etc.

11. Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, iar In cazul
unor deteriordri sau defectiuni anunti cu celeritate seful ierarhic superior;

12. Se va prezenta la locul de munci si in afara orelor de program daci este
solicitat de conducerea instiutiei sau in caz de for{d majora;

13. Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii
ierarhici, respectand disciplina muncii;

14. Nu piéraseste locul de muncd decdt In cazuri deosebite §i numai cu
aprobarea sefului ierarhic;

15. Se comportd civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si respecta regulamentul de ordine interioara;

16. Participd la instructajul periodic de securitatea muncii, Isi insuseste
normele si regulile de protectia muncii, efectueazi controalele medicale periodice In
conformitate cu cerintele in vigoare;

17. Indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre
primarul si viceprimarul comunei.

Compartimentul Serviciul public de deszipezire, intrefinere drumuri si

spatii verzi

Art.66. Compartimentul Serviciul public de deszipezire, intretinere drumuri si
spatii verzi se subordoneazd direct Viceprimarului comunei Ilva Mici. Relatii de
subordonare ierarhici fatd de primar, viceprimar si secretar.
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spatii verzi indeplineste urmétoarele atributii, in conditiile legii :

1. este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit si sd
respecte programul stabilit;

2. verifici zilnic starea tehnicd a autovehiculului din dotare (nivel de ulei,
sistem de frdnare, sistem de directie, instalatia de iluminat §i semnalizare, starea de
curitenie interioara si exterioard, starea anvelopelor);

3. intretine corespunzitor autovehiculul cu care circuld, asigurdndu-i un aspect
agreabil si curat (spdlarea acestuia cel putin o datd pe sadptdménd), precum si
functionarea optima a acestuia;

4, primeste foaia de parcurs si 1si insuseste programul de lucru dispus;

5. alimenteazd autovehiculul cu combustibil necesar in functie de distantele pe
care le are de parcurs conform programului de lucru primit;

6. executd toate activitdfile cuprinse in programul de lucru utilizénd traseele
cele mai scurte fird si se abatd de la acestea;

7. exploateazd autovehiculul din dotare la parametrii optimi de functionare
pentru obtinerea unei durate de functionare maxime i a unui consum de combustibil
minim;

8. semnalizeazi orice defectiune apdrutd la autovehicul In timpul desfasurarii
programului de lucru si actioneaza fie singur, fie Impreund cu personalul calificat de
intretinere pentru remedierea ei 1n functie de complexitatea defectiunii;

9. respecti cu strictete legislatia in vigoare referitoare la circulatia pe drumurile
publice;

10. dupd Incheierea programului de lucru parcheazd autovehiculul In incinta
serviciului in locul special stabilit si ia toate masurile cuvenite pentru asigurarea
acestuia;

11. predi foaia de parcurs, precum si alte documente legate de sarcinile zilnice
incredintate sefului ierarhic superior, completata cu toate datele referitoare la cursa
executata;

12. se va prezenta la locul de munci si in afara orelor de program daci este
solicitat de conducerea societdtii sau in caz de fortd majord;

13. respectd timpii de condus si de odihné conform normelor.

14. executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii
ierarhici, respectand disciplina muncii;

15. nu péraseste locul de muncd decdt in cazuri deosebite §i numai cu
aprobarea sefului ierarhic;

16. nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor etc., care reduc capacitatea de conducere;

17. se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si respectd regulamentul de ordine interioara;
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eveniment de circulatie In care este implicat;

19. participi la instructajul periodic de securitatea muncii, isi insuseste normele
si regulile de protectia muncii, efectueazi controalele medicale periodice in
conformitate cu cerinfele In vigoare;

20.Soferul raspunde in mod personal de :

- integritatea utilajului pe care il are In primire pe toatd durata deruldrii

programului de lucry;

~ Intretinerea utilajului privind : efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor

de ulei si filtre, gresarea elementelor;

- exploatarea optimai a utilajului in conformitate cu instructiunile prevazute in

cartea tehnicé a acestuia.

- atribufii in cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd
(conducdtor de autospeciald) :

1. rispunde de capacitatea de interventie si starea de Intretinere si functionare a
autovehiculului de interventie;

2. completeazi foaia de parcurs si carnetul de bord al autovehiculului;

3. desfédsoari activititile simple de intretinere;

4. propune efectuarea reparafiilor si intretinerilor ce necesitdi un service
specializat;

5. informeaza gefului orice problem3 care apare la autovehicul;

6. tine evidenta tehnicii, materialelor, aparatelor care au fost distribuite din
autovehicul pentru actiuni de interventie;

7. dispune autovehiculul in locuri in care s permitd o actiune ugoara si rapida,
din proprie inifiativa sau la ordinul sefului;

8. participa la oraganizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a
incendiilor, eliminarea efectelor inundatiilor sau a altor situatii de urgentd de pe
teritoriul localitatii;

9. gestioneazi si tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar,
preluate pe baza de subinventar, asigurind buna pastrare si folosire a acestuia;

10. participa la cursurile de pregétire profesionald lunara, aplicatii si concursuri
profesionale conform Legii 307/2006; Legii 481/2004;

11. raspunde de pastarea secretului de serviciu si confidentialitatea datelor si
documentelor;

- alte atribufii :

10. duce la Indeplinire hotirérile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare la activitatea sa;

11. alte atributii incredintate de primar §i viceprimar.
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PRIMARIEI COMUNEI ILVA MICA

Art.68. IMPLEMENTAREA

(1) Conducatorul fiecirei entitdfi publice dispune, {indnd cont de
particularitatile cadrului legal de organizare §i de functionare, precum si de
standardele de control intern managerial, misurile de control necesare pentru
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial, inclusiv pentru
actualizarea registrelor de riscuri si a procedurilor formalizate pe procese sau
activitdti, care pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

(2) Proiectarea, implementarea si dezvoltarea continud a unui sistem de control
intern viabil sunt posibile numai cu condifia ca sistemul sa respecte urmétoarele
cerinte:

a) si fie adaptat dimensiunii, complexititii gi mediului specific entititii;

b) si vizeze toate nivelurile de conducere si toate activitétile/operatiunile;

c) s4 fie construit cu acelasi "instrumentar” in toate entitatile publice;

d) si ofere asigurdri rezonabile ca obiectivele entitatii vor fi atinse;

e) costurile aplicarii sistemului de control intern sd fie inferioare beneficiilor
rezultate din acesta;

f) sd fie guvernat de regulile minimale de management cuprinse in standardele
de control intern managerial.
In vederea monitorizirii, coordonarii si indrumirii metodologice a implementirii si
dezvoltirii sistemului de control intern managerial, conducétorul entitdtii publice
constituie, prin act de decizie internd, o structurd cu atributii in acest sens, denumita
Comisia de monitorizare.

Art.69.COMISIA DE MONITORIZARE

(1) Comisia de monitorizare cuprinde conducéatorii de compartimente din
structura organizatoricd, care se actualizeazid ori de cate ori este cazul si este
coordonatd de cétre presedinte, persoand care detine functie de conducere. Secretarul
comisiei $i inlocuitorul acestuia sunt desemnati de catre presedinte.

(2) Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in
responsabilitatea presedintelui acesteia si se stabileste In functie de volumul §i de
complexitatea proceselor si activitafilor, pe baza Regulamentului de organizare si
functionare a comisiei.

Art.70. Presedintele Comisiei de monitorizare emite ordinea de zi a sedintelor,
asigurd conducerea sedintelor si elaboreaza minutele sedintelor si hotéréarile comisiei.

Art.71. (1) Comisia de monitorizare desfagsoard urmétoarele activitati :

- coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor si a activitatilor la care se

atageaza indicatori de performantd sau de rezultat pentru evaluarea acestora.
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obiectivelor generale ale functionZrii entitiii publice, prin stabilirea limitelor de
toleranta la risc, anual, aprobate de ctre conducerea entitatii, care sunt obligatorii i
se transmit tuturor compartimentelor pentru aplicare.

- analizeazi §i avizeazd procedurile formalizate si le transmit spre aprobare
conducatorului entitétii publice.

- analizeazd, In vederea aprobdrii, informarea privind monitorizarea
performantelor la nivelul entitdtii, elaboratd de secretarul Comisiei de monitorizare,
pe baza raportirilor anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul
compartimentelor.

- analizeazi, In vederea aprobdrii, informarea privind desfagurarea procesului de
gestionare a riscurilor, elaboratd de Echipa de gestionare a riscurilor, pe baza
raportérilor anuale, de la nivelul compartimentelor.

- elaboreazi Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial,
denumit Program de dezvoltare.

Art.72. (1) Obiectivele, activititile, actiunile, responsabilititile, termenele,
precum si alte componente ale misurilor de control luate de cétre conducerea entitifii
se cuprind in Programul de dezvoltare, care se actualizeazi, anual, la nivelul fiecarei
entitdti publice.

(2) in Programul de dezvoltare se evidentiazi, in mod distinct, actiunile de
perfectionare profesionald, atdt pentru persoanele cu functii de conducere, cét si
pentru cele cu functii de executie prin cursuri organizate de cétre Agentia Nationald a
Functionarilor Publici sau de alte organisme de interes public abilitate.

Art.73. ECHIPA DE GESTIONARE A RISCURILOR

(1) Pentru o bund administrare a riscurilor de la toate nivelurile manageriale
conducitorii compartimentelor desemneaza un responsabil cu riscurile, care 1i asistd
in procesul de administrare a riscurilor.

(2) Responsabilii cu riscurile de la nivelul compartimentelor participd la cursuri
de pregitire In domeniul managementului riscurilor §i consiliazd personalul din
cadrul acestora, pentru elaborarea registrelor de riscuri pe compartimente, in
conformitate cu modelul Registrului de riscuri.

Art.74. (1) In vederea gestiondrii riscurilor la nivelul entitatii publice,
conducitorul acesteia constituie, prin act de dispozitie, o structurd cu atributii in acest
sens, denumitd Echipa de gestionare a riscurilor.

(2) Echipa de gestionare a riscurilor cuprinde conducétorii de compartimente
sau inlocuitorii acestora, din structura organizatoricd, se actualizeazi ori de céte ori
este cazul si este coordonatd de citre presedinte, persoand care detine functie de
conducere si este diferitd de persoana care coordoneazd Comisia de monitorizare.
Secretarul echipei de gestionare a riscurilor si inlocuitorul acestuia sunt desemnati de
citre presedinte dintre responsabilii cu riscurile de la nivelul compartimentelor.
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sedintelor echipei, asigurd conducerea gedintelor si elaborarea proceselor-verbale ale
sedintelor, care cuprind dezbaterile privind riscurile si masurile de control stabilite,
transmise la compartimente pentru implementarea acestora.

(4) Secretarul Echipei de gestionare a riscurilor elaboreazid Registrul riscurilor
de la nivelul entitdtii, prin centralizarea registrelor de riscuri de la nivelul
compartimentelor, si 1l actualizeazi anual.

(5) Modul de organizare si de lucru al Echipei de gestionare a riscurilor se afla
in responsabilitatea pregedintelui acesteia si se stabileste in functie de organizarea
entitafii publice, pe baza Regulamentului de organizare si de functionare al echipei,
dar si de volumul si complexitatea riscurilor din cadrul entititii publice.

(6) Secretarul Echipei de gestionare a riscurilor elaboreazi, pe baza rapoartelor
anuale privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul
compartimentelor, dar si pe baza planului de implementare a mésurilor de control
intocmit de secretarul echipei, o informare care se discutd si se analizeazi pentru a fi
transmisa spre aprobare Comisiei de monitorizare.

Art.75. (1) Conducerea entitifii asigurd elaborarea procedurilor formalizate,
respectiv a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru detalierea
proceselor si activitdtilor derulate in cadrul entitatii si aducerea la cunostintd
personalului acesteia.

(2) In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate
si eficientd a obiectivelor entitétilor publice se elaboreazi proceduri formalizate, in
coordonarea Comisiei de monitorizare. Procedurile formalizate se elaboreaza pe
procese sau activitafi si descriu totalitatea pasilor de urmat in succesiune logica,
modalititile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor,
respectiv  activitafile de control implementate, responsabilititile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitétii publice.

(3) Stadiul implementérii si dezvoltarii sistemelor de control intern managerial
la nivelul entitdtilor publice, precum si situatiile deosebite, constatate de citre
Comisia de monitorizare, fac obiectul informaérii, prin Intocmirea de situatii
centralizatoare semestriale/anuale, conform modelului prezentat in anexa nr. 3 -
Situatia centralizatoare privind stadiul implementdrii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial, care se transmit entititilor publice ierarhic superioare, la
termenele prevazute .

(4) Evaluarea stadiului implementérii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial se realizeazd la nivelul tuturor compartimentelor din structura
organizatoricd a entitatii publice, inclusiv a celor subordonate sau aflate in
coordonarea acestora.

(5) Conducatorul institutieil transmite la DCIMRI, din cadrul Secretariatului
General al Guvernului, situatiile centralizatoare semestriale pané la data de 25 a lunii
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februarie a anului urmitor, pentru anul precedent. In acest sens se elaboreazi anual
Raportul asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie 20..,
in baza art. 4 alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul
intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificérile si
completérile ulterioare.

(6) Se transmite la DCIMRI, din cadrul Secretariatului General al Guvernului,
Raportul asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie 20..,
prevdzut la alin. (1), pand la 20 februarie a anului urmétor, pentru anul precedent.
Raportul se transmite odati cu situatia financiard anuala.

Art.76. STANDARDELE DE CONTROL MANAGERIAL INTERN

(1) Stabilirea sistemului de control intern managerial intrd Tn responsabilitatea
conducerii fiecérei entitati publice si trebuie sd aibd la bazi standardele de control
intern promovate de Secretariatul General al Guvernului, In temeiul legii. Standardele
de control intern managerial definesc un minimum de reguli de management, pe care
toate entitatile publice trebuie si le urmeze.

(2) Scopul standardelor de control este de a crea un model de control intern
managerial uniform §i coerent, care sd permitd comparatii Intre entitafi de acelasi fel
sau In cadrul aceleiasi entitdfi, la momente diferite, si sa facd posibila evidentierea
rezultatelor entitdtii si a evolutiel sale. Standardele constituie un sistem de referinta,
in raport cu care se evalueazd sistemele de control intern managerial, se identifica
zonele si directiile de schimbare.

(3) Standardele sunt grupate in cadrul a cinci elemente-cheie ale controlului
intern managerial :

e mediul de control. Acesta grupeazi problemele legate de organizare,
managementul resurselor umane, etica, deontologie si integritate;

e performante si managementul riscului. Acest element-cheie vizeaza
problematica managementului legata de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea
multianuald), programare (planul de management) gi performante (monitorizarea
performantelor);

e activitdti de control. Standardele grupate In acest element-cheie al controlului
intern managerial se focalizeazd asupra: documentérii procedurilor; continuitatii
operatiunilor; inregistrérii exceptiilor (abaterilor de la proceduri); separarii
atributiilor; supravegherii etc.;

e informarea gi comunicarea. In aceasts sectiune sunt grupate problemele ce tin
de crearea unui sistem informational adecvat §i a unui sistem de rapoarte privind
executia planului de management, a bugetului, a utilizérii resurselor, precum si a
gestionarii documentelor;
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dezvoltarea capacitifii de evaluare a controlului intern managerial, in scopul
asigurdrii continuitétii procesului de perfectionare a acestuia.

(4) Fiecare standard de control este structurat pe trei componente:

® descrierea standardului - prezintd trasiturile definitorii ale domeniului de
management la care se referd standardul, domeniul fixat prin titlul acestuia;

® cerinte generale - prezintd directiile determinante in care trebuie actionat, In
vederea respectarii standardului;

e referinfe principale - listeazid actele normative reprezentative, care cuprind
reglementari aplicabile standardului, dar nu au un caracter exhaustiv.

(5) Lista standardelor de control intern managerial la entitétile publice :

a) Mediul de control :
e Standardul 1 - Etica si integritatea
e Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini
e Standardul 3 - Competenta, performanta
e Standardul 4 - Structura organizatorica
b) Performante si managementul riscului :
e Standardul 5 - Obiective
e Standardul 6 - Planificarea
e Standardul 7 - Monitorizarea performantelor
e Standardul 8 - Managementul riscului
c¢) Activititi de control :
e Standardul 9 - Proceduri
e Standardul 10 - Supravegherea
@ Standardul 11 - Continuitatea activitatii
d) Informarea si comunicarea :
e Standardul 12 - Informarea si comunicarea
e Standardul 13 - Gestionarea documentelor
e Standardul 14 - Raportarea contabili i financiarad
e) Evaluare g1 audit :
e Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial
e Standardul 16 - Auditul intern

Arxt.77. OBIECTIVELE INSTITUTIEI

(1) Obiectivele sunt efectele pozitive pe care conducerea incearcd si le
realizeze sau evenimentele/efectele negative pe care conducerea Incearcd s le
evite, acestea fiind :

» Obiective generale - {inte exprimate sub formd de efect, fixate pe termen
mediu sau lung, la nivelul global al entitdtii publice si/sau al functiunilor acesteia,
enuntate n actul normativ de organizare si functionare al entittii sau stabilite de
conducere 1n planul strategic si documentele de politici publice.
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pentru care a fost creat si functioneazi postul respectiv. Aceste obiective se realizeaza
prin intermediul sarcinilor, ca urmare a competentei profesionale, a autonomiei
decizionale §i a autoritdiii formale de care dispune persoana angajatd pe postul
respectiv.

» Obiective specifice - obiective rezultate prin derivare din obiectivele
generale si care constituie, de reguld, tinte intermediare ale unor activitati care trebuie
atinse pentru ca obiectivul general corespunzdtor sd fie indeplinit. Acestea sunt
exprimate descriptiv sub formad de rezultate si se stabilesc la nivelul fiecarui
compartiment din cadrul entitatii publice.

Art.78. (1) Obiectivele generale ale oricirei organizatii pot fi grupate In trei
categorii:

o Eficacitatea si eficiena functiondrii - cuprind obiectivele legate de scopurile
entitdtii publice si de utilizarea In conditii de economicitate, eficacitate si eficientd a
resurselor, incluzand si obiectivele privind protejarea resurselor entitdtii publice de
utilizare inadecvata sau de pierderi, precum si identificarea si gestionarea pasivelor;

o Fiabilitatea informatiilor interne si externe - includ obiectivele legate de
tinerea unei contabilitdti adecvate, de calitatea informatiilor utilizate in entitatea
publica sau difuzate cétre terti, precum gi de protejarea documentelor impotriva a doud
categorii de fraude: disimularea fraudei si distorsionarea rezultatelor;

o Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne - cuprind
obiectivele legate de asigurarea ca activitatile entitatii se desfagsoard in conformitate cu
obligatiile impuse de legi si de regulamente, precum si cu respectarea politicilor
interne.

(2) Obiectivele derivate sunt :

> gestionarea In conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd
a riscurilor generale si specifice din entitatea publica In scopul realizarii obiectivelor
asumate prin strategia proprie de dezvoltare;

> protejarea patrimoniului public si a fondurilor publice impotriva pierderilor
datorate eroril, rigipei, abuzului sau fraudei;

> respectarea §i aplicarea tuturor dispozitiilor ( legi, reglementari, decizii ale
conducerii);

» dezvoltarea si monitorizarea unor sisteme informationale - de colectare,
stocare, prelucrare, actualizare si difuzare-comunicare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere, precum si a unor sisteme si proceduri calitative de
intocmire a raportarilor periodice.

(3) Obiectivele de bazd ale institutiei sunt :

> Eficacitatea si eficienta functiondrii activitatilor :
sin compartimentul de audit;
mactivitiilor derulate in compartimentul financiar contabil;
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> Fiabilitatea informatiilor interne si externe :
wactivitdtilor derulate in compartimentul asistenta sociala si protectie sociali;
sactivitatilor derulate in compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului;
sactivitdfilor derulate in compartimentul relatii cu publicul.

» Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne :
mactivitdtilor derulate in compartimentul fond funciar, cadastru si agricultura
®mactivitdfilor derulate in compartimentul achizitii publice
mactivitdfilor derulate In compartimentul de autorizare pentru transportul local.

(4) Obiectivele specifice auditului intern, conform referintelor normative 1in
domeniu sunt :

> asigurarea obiectiva si consilierea, destinate sd Imbunititeasca sistemele si
activitafile entitatii publice;

» sprijinirea indeplinirii obiectivelor entitdtii publice printr-o abordare
sistematicd g1 metodica, prin care se evalueazd si se Tmbunatiteste eficacitatea
sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului i a proceselor
administrarii.

> evaluarea eficientei sistemelor de control implementate si a modului cum
sunt respectate procedurile si strategia internd ale entittii;

» evaluarea procedurilor si a metodelor de control in vederea imbunatitirii
acestora,

> identificarea amenintdrilor si oportunititilor in entitatea public , respectiv a
punctelor tari-slabe ,ca urmare a ineficientei sau disfunctionalitétilor sistemelor de
control.

(5) Responsabililor de functii din entitate, le revine sarcina respectarii
obiectivelor generale de control intern si pe langa acestea ei vor defini obiectivele
specifice misiunii lor, luand In considerare caracteristicile acestora , specificate mai
jos:

e si fie integrate 1n realizarea misiunii incredintate responsabililor;

e repartizarea obiectivelor si fie realizati in interiorul functiilor specifice ale
organizatiei, avand in vedere o constructie piramidald a obiectivelor a céror totalitate
concureazi la realizarea obiectivului general;
reale, posibil de atins, indicatori de activitate cantitativi sau calitativi s.a;

e monitorizarea procesului de realizare al obiectivelor, prin sistemul de
informare al managementului,

e si se incadreze In timp;

e si fie concrete, clare s nu dea nastere la confuzii.

(6) Buna gestiune financiard. Persoanele care gestioneazd fonduri publice sau
patrimoniul public au obligatia s realizeze o buna gestiune financiari prin asigurarea
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publice si In administrarea patrimoniului public.

(7) Entitatea publica trebuie sd defineascid obiectivele determinante, legate de
scopurile entitatii, precum si cele complementare, legate de fiabilitatea informatiilor,
conformitatea cu legile, regulamentele st politicile interne. Obiectivele generale
trebuie cuprinse Intr-un document si comunicate salariatilor si tertilor interesati.

Art.79. ETAPELE PROGRAMULUI DE IMPLEMENTARE A SISTEMULUI
DE CONTROL MANAGERIAL

Etapa I. - Stabilirea obiectivelor generale si specifice ale entitatii publice
eObiective SMART (Specifice, Masurabile, de Atins, Realiste si in Termen).
Etapa II. - stabilirea activitdtilor si actiunilor / operatiilor pentru realizarea
obiectivelor specifice
eElaborarea Listei activitdfilor pe compartimente Tn mod succesiv, de doui-trei
ori, de cétre responsabilul compartimentului, intocmit sub forma de tabel, contindnd
urmdtoarele date : Nr.crt./Obiective/Activitati/Operatii.
Etapa IIl. - Descrierea modului de organizare si functionare a sistemului de
control managerial
eDescrierea va cuprinde elemente privind :
- structura organizatorica
- noile obiective ale entitatii
- stabilirea indicatorilor de rezultat sau a indicatorilor de performanti
- resursele umane, materiale, financiare si informationale
- stabilirea arhitecturii de control intern
- sistemul de management financiar si control intern.

Etapa IV. - Identificarea riscurilor si disfunctionalitifilor care pot afecta
realizarea obiectivelor. Situatia identificirii riscurilor si  disfunctionalititilor se
intocmeste sub  formd de tabel, contindnd urmdtoarele  date
Nr.crt./Obiective/Activitati/Riscuri/Disfunctionalitti.

Modelul documentului care se elaboreazi 1n aceasti etapa este urmétorul :

Precizéri privind elaborarea registrului riscurilor

1. Se preiau obiectivele din LISTA OBIECTIVELOR, ACTIVITATILOR SI
OPERATIILOR, la care se atasaza riscurile specifice operatiilor elementare, pana la
un nivel rezonabil de detaliere, ;

2. In continuare, se completeazd circumstantele care favorizeazd aparitia
riscurilor, responsabilul cu gestionarea riscului si se face aprecierea RISCULUI
INERENT ,;

3. Se stabileste strategia adoptatd pentru risc, instrumentele de control intern
§i termenele, care monitorizeaza riscul,

4. Se stabileste RISCUL REZIDUAL, care va fi urmarit in continuare;
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structura entitiiii, in responsabilitatea sefului de compartiment, care poate stabili un
responsabil cu administrarea riscurilor §i actualizarea Registrului,

6. Centralizarea registrelor riscurilor de la nivelul compartimentelor in vederea
obtinerii REGISTRULUI GENERAL AL RISCURILOR LA NIVELUL ENTITATII

7. Nominalizarea persoanei responsabile cu constituirea si actualizarea
sistematicd a Registrului general al riscurilor la nivelul entitatii;

8. Responsabilul riscurilor pe compartimente care asisti managementul in
gestionarea riscurilor va atasa un ISTORIC AL EVOLUTIEI RISCURILOR, de la
infiintare pdnd in prezent, sau cel putin incepdnd din anul 1990;

9. Stabilirea unui sistem de actualizare periodicd a riscurilor atasate
operatiilor elementare, cel putin o datd pe an;

10. EVALUAREA ANUALA A SALARIATILOR SE VA COROBORA CU
STADIUL REALIZARII SI ACTUALIZARII REGISTRULUI RISCURILOR.

Etapa V. - Stabilirea modalitdtilor de dezvoltare a sistemului de control
managerial prin raportarea la codul controlului intern

Coroborarea ROF - ului entitdtii cu Lista obiectivelor, activititilor si
operatiilor pe compartimente , care se va concretiza in:

1. ACTUALIZAREA ROF-ULUI,

2. ACTUALIZAREA FISELOR POSTURILOR prin stabilirea atributiilor de
serviciu pentru fiecare post;

3. Constituirea ARBORELUI ACTIVITATILOR LA NIVELUL ENTITATII
si stabilirea responsabilului cu actualizarea sistematici a acestui

4. CODIFICAREA PROCEDURILOR DE LUCRU si stabilirea persoanelor
responsabile si a termenelor de realizare;

5. PRIORITIZAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE, de lucru:

- PO curente
- PO periodice
- PO anuale

6. COMPLETAREA LISTEI OBIECTIVELOR, ACTIVITATILOR si
OPERATIILOR cu codurile procedurilor operationale, responsabilii g1 termenele de
realizare ale acestora, intocmit form& formi de tabel, confindnd urméitoarele
informatii : Nr.crt./Obiective/Activitéti/Operatii/Cod procedurad/Responsabil/
Prioritizare

Etapa VL. - Inventarierea documentelor, a fluxurilor de informatii, a proceselor
si a modului de comunicare intre structurile entitétii §i cu alte entitétfi. Inventarierea
documentelor, fluxurilor de informatii si proceselor se Intocmeste sub forma de tabel,
confinind  urmitoarele date : Nr.crt/Denumirea  activitdtii(fluxul de
informatii/Documentele de intrare/Continutul procesérii/Documentele de iesire.
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din structura obiectivelor. Cuprinde obiective, activitati- rezultate agteptate,-
indicatori de rezultat si/sau de performanta,-resurse,responsabili,termene limita.

Etapa VIIL. - Autoevaluarea realizdrii obiectivelor generale si a celor specifice
si imbunatitirea sistemului de control managerial. Cuprinde obiective, activitéti -
rezultate asteptate, - indicatori de rezultat gsi/sau de performantd, -resurse,
responsabili, termene limita.

Etapa IX. - Realizarea procedurilor operationale pentru activititile entitétii in
directd corelatie cu fluxul de informatii prezentate.

Precizari privind elaborarea procedurilor operationale :

1. Elaborarea procedurilor de lucru se realizeaza in baza OSG 600/2018

Procedura formalizati - totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a modalitafilor de
lucru stabilite gi a regulilor de aplicat, in vederea executérii activitétii, atributiei sau
sarcinii §i editate pe suport hértie si/sau electronic. Procedurile formalizate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

Procedura operationala - procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfisoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.

Procedura de sistem - proceduré care descrie un proces sau o activitate care se
desfagoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.

Proces - un flux de activitd{i sau o succesiune de activitéti logic structurate,
organizate In scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeazd resurse,
adaugandu-le valoare.

2. Analiza Listei obiectivelor, activitdtilor si procedurilor pentru realizarea
acestora In functie de prioritatile stabilite

3. Stabilirea cadrului legislativ si normativ care reglementeazd domeniul de
activitate;

4. Implementarea activitdtilor de control intern pe fluxul proceselor §i in
punctele cheie ale acestora,

5. Urmérirea stabilirii responsabilitatilor pe faze de Intocmire, avizare,
aprobare si pe nivele de executie;

6. Respectarea principiului dublei semndturi;

7. Asigurarea transpunerii corecte a datelor in sistemele informatizate;

8. Existenta modalitdtii de arhivare a documentelor;

9. Existenta componentei de actualizare a procedurilor de lucruy;

10. Aprobarea procedurilor operationale de cdtre persoanele competente;

Etapa X. - Elaborarea programului de pregitire profesionald a personalului
pentru actualizarea SCIM

Evaluarea anuald a salariatilor se va realiza si In functie de gradul de elaborare
si utilizare a procedurilor de lucru.

Art.80. MANAGEMENTUL RISCULUI
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» Managementul riscului - metodologie care vizeazd asigurarea unui control
global al riscului, ce permite mentinerea unui nivel acceptabil al expunerii la risc
pentru entitatea publicd, cu costuri minime. Managementul riscului cuprinde o gami
largd de activitati riguros definite si organizate, plecand de la conditiile de existenta si
obiectivele fundamentale ale entitatii publice, precum si analiza factorilor de risc intr-o
conceptie de functionare optima si eficienta.

» Managementul gestiondrii riscurilor include ansamblul politicilor,
strategiilor, actiunilor implementate de conducerea organizatiei pentru definirea
obiectivelor, identificarea, evaluarea, controlul si monitorizarea riscurilor in scopul
realizérii strategiilor adoptate.

(2) Gestionarea riscurilor presupune :

1.Stabilirea Strategiilor manageriale

¢ Planificarea actiunilor ce trebuie s se desfagoare pentru a realiza obiectivele
propuse.

¢ Planificarea actiunilor de control intern necesare gestiondrii riscurilor si
integrarea in planul de activititi generale (planul A).

¢ Planificarea actiunilor ce trebuie Intreprinse daca riscurile se materializeazi
(planul B).

Descrierea pagilor ce trebuie realizafi:

» Pasul nr. 1. Stabilirea strategiei privind fixarea obiectivelor generale.

> Pasul nr. 2. Stabilirea strategiei privind determinarea obiectivelor specifice si

derivate.
» Pasul nr. 3. Elaborarea de politici-strategii privind descompunerea
obiectivelor derivate, specifice in activitdti de executie.

2.Analiza riscurilor

Analiza riscurilor este o evaluare a riscurilor ce pot afecta organizatia. Se incepe cu
identificarea amenintérilor, adicd se inventariazi, pe cét posibil, toate pericolele
previzibile. Este foarte important sd nu fie trecutd cu vederea niciun fel de amenintiri,
motiv pentru care este importantd utilizarea unor liste de control exhaustive. Odata
cunoscute amenintdrile, trebuie calculatd probabilitatea de manifestare si gravitatea
impactului acestora asupra organizatiei. Deoarece evenimentele viitoare au un anumit
grad de incertitudine, estimarea probabilititii de materializare se face cu o marjd de
eroare.

(2) Etapele analizei riscurilor

a. Identificarea riscurilor inerente

Riscul in activitatea unei firme se referd la probabilitatea de a nu se respecta
obiectivele stabilite in termeni de performantd (nerealizarea standardelor de calitate),
program (nerespectarea termenului de executie) si cost (depésirea bugetului).
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plan. Aceasta presupune desigur existenta unui plan. Strategiile, planurile si programele
organizatiei constituie elemente care permit prefigurarea realititii si apoi confruntarea
realizirilor efective cu rezultatele asteptate. Pentru realizarea obiectivelor este necesara
derularea unor seturi de activitéti. O activitate, notata (a), poate fi considerati element de
risc dacd sunt indeplinite simultan urmétoarele conditii:

0<P(a)<1 (1)
P(a)=1=E(a) (2)
L(a)=10 3)
unde,

P(a) = probabilitatea ca un eveniment (a) si se produca

E(a) = efectul evenimentului (a) asupra obiectivelor

L(a) = evaluarea monetari a lui E(a)

In faza de identificare a riscului se evalueazi pericolele potentiale, efectele si

probabilitdtile de aparitie a acestora pentru a decide care dintre riscuri trebuie prevenite.
Practic, In aceastd fazd se identificd toate elementele care satisfac conditiile (1), (2) si
(3). Totodatd, se elimind riscurile neconcordante, adicd acele elemente de risc cu
probabilitati reduse de aparitie sau cu un efect nesemnificativ. Aceasta inseamna ci pot
fi neglijate acele elemente pentru care P(a) sau L(a) tind citre zero.

b. Evaluarea riscurilor §i cuantificarea acestora

Exista trei principii importante ale evaludrii riscurilor:

%+ sd se asigure cd existd un proces clar structurat in care si se aibd in vedere

atét probabilitatea, ct si impactul fiec#rui risc;
%+ Tnregistrarea evaludrii riscurilor Intr-un mod care s faciliteze monitorizarea
si identificarea ordinii de prioritati In privinta riscurilor;

** si se Inteleagd foarte clar diferenta intre riscul inerent si riscul rezidual.

Evaluarea trebuie sd se bazeze, pe cét este posibil, pe dovezi independente si
impartiale, s& aibd in vedere intreaga gama de factori interesati afectati de acest risc si s&
evite confuziile intre evaluarea riscurilor si apreciere a caracterului acceptabil al riscului.
De asemenea, presupune determinarea probabilitdtii de materializare a riscurilor si a
impactului (consecintelor) asupra obiectivelor in cazul in care acestea se materializeazi.
Combinatia dintre nivelul estimat al probabilititii si nivelul estimat al impactului
constituie expunerea la risc, in baza céreia se realizeaz3 profilul riscurilor.

c. Prioritizarea riscurilor

Odata riscurile evaluate, vor reiesi si priorititile organizatiei in ceea ce priveste
riscurile. Cu cét expunerea la un risc este mai mare, cu atat riscul respectiv va deveni
o prioritate. Riscurile cu cea mai mare prioritate (riscuri majore) trebuie si fie
permanent avute 1n vedere la cel mai tnalt nivel al organizatiei, trebuind si fie in
atentia consiliului permanent. Prioritafile privind riscul se vor modifica in timp, pe
masurd ce anumite riscuri sunt tratate.

(3)Activitati specifice ce trebuie realizate:
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Expunerea la risc reprezinta consecm;ele ca o combmatle de probablhtate sl
impact, pe care le poate resimtl organizatia in raport cu obiectivele prestabilite in cazul
in care riscul s-ar materializa. Ca urmare, ea are semnificatie numai Inaintea producerii
riscului. Dupi aparitie, riscul nu mai este o incertitudine, ci devine un fapt implinit. In
termenii teoriei probabilitatilor, aceasta inseamnd cd probabilitatea de aparitie
(materializare) a riscului este 1 (eveniment sigur). In aceste conditii expunerea la risc
este de fapt impact. Gruparea riscurilor identificate Intr-o organizatie In functie de ex-
punerea la risc conduce la realizarea profilului de risc al organizatiei, care reprezinta
evaluarea generald documentata si prioritizatd a gamei de riscuri specifice cu care se
confruntd organizatia.

¢ Evaluarea tolerantei pentru risc

Toleranta la risc reprezintd "cantitatea” de risc pe care o organizatie este pregitita
sd o accepte sau la care este dispusd sd se expund la un moment dat. Conceptul de
tolerantd la risc are semnificatii diferite, in functie de natura riscului, care poate fi o
oportunitate sau o amenintare. Expunerea la risc (ca o combinatie dintre probabilitate si
impact), determinata prin metode de evaluare, capiti sens numai In raport cu nivelul
tolerantei la risc. Cand expunerea la risc este comparata cu toleranta la risc, amploarea
madsurilor de control al riscurilor ce trebuie luate devine evidentd. Nu este importantd
valoarea absolutd a expunerii la risc, ci deviatia expunerii la risc fata de toleranta Ia risc.

Dacé expunerea la riscul inerent (riscul Inainte de aplicarea méasurilor de control
intern al riscurilor) este mai mica sau egald cu toleranta la risc definitd de manageri, nu

se impun misuri de control al riscurilor, ceea ce inseamni c4 riscurile sunt acceptate. In
caz contrar, sunt necesare mésuri de control al riscurilor, astfel Incét expunerea la riscul
rezidual (riscul care rdméne dupd aplicarea mésurilor de control al riscurilor) si se
incadreze in limitele de toleranta la risc stabilite.

Mai jos este 1 Matricea simpt3 a tolerabiltati fiscului

Yolrabllitate

Impact

Probabilitste

Figura nr. 2 Matricea simpli' a tolerabilitiitii riscului

Profilul de risc, reprezentat grafic mai sus, rezulti din regruparea riscurilor

! Cartea Portocalie - Gestionarea Riscurilor - Principii i Concepte, octombrie 2004, Capitolul 4, punciul 4.3. - document
publicat cu permisiunea Trezorerie] Maiestatii Sale din Anglia, insfitufie echivalentd Ministerului de Finanle din Roménia, in
numele Imprimeriei Maiestatii Sale, www.hm-treasury.gov.uk, tradus in Roménia de Ministerul Finantelor Publice.
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toleranfa la risc. Acesta creeazd o imagine globald a-organizatiei din perspectiva-
riscurilor, insa utilitatea practicd o au tabelele de risc, care sunt structurate astfel incit
sa devind instrumente operationale ale managementului riscurilor, prezentate conform
modelului de mai jos:

Denumire Risc inerent
nse Probabilitate Impact Miisuri
Riscul 1 R FR Tratarea riscurilor prin
controful intern
. Mentinerea tolerantei la risc
Riscul 2 M M prin control intern
Riscul 3 FS M P Nu sunt necesare masuri

Figura nr. 3 Tabele de risc (registrul riscurilor)’

d. Aplicarea tratamentului specific riscurilor reziduale, evaluate, cuantificate §i
prioritizate

Problema controlirii/necontroldrii riscurilor este abordata, In mod relativ, adicd
in functie de tolerantd. In acest context se vorbeste despre riscuri care nu pot fi
controlate pana la un nivel satisficitor al expunerii sau despre riscuri controlabile
partial.

Strategii alternative adoptate pentru controlul rviscurilor:

> Acceptarea - Tolerarea riscurilor. In aceasti situatie nu se ia nicio masuri,
fiind Insa necesard monitorizarea permanenta a riscului pentru stabilirea faptului daca
a crescut nivelul de expunere.

» Transferarea (externalizarea) riscurilor. Consta in transmiterea riscului cétre o
destinatie in afara organizatiei prin incheierea unei polite de asigurare sau contract de
preluare a riscului.

> Tratarea (atenuarea) riscurilor. Presupune aplicarea sistemelor de control
adecvate pentru a reduce riscul inerent identificat la un nivel minim sau chiar
corespunzitor care poate fi tolerat.

» Evitarea riscurilor. Aceasti strategie de rispuns la risc constd In eliminarea
activitdtilor (circumstantelor) care genereazi riscurile. Trebuie mentionat faptul cé
optiunea evitarii riscurilor este semnificativ redusd in sectorul public fatd de cel
privat.

% Nota - R*FR, M*M, FS*M - reprezinté nivelul expunerii la risc, iar cufoarea semnifica intensitatea deviafjei expunerii la risc fata
de foleranta la risc.
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genereazd riscul, aspect ce poate determina realizarea partiald sau nerealizarea
obiectivului propus.

» Tratarea situatiilor dificile. Reactia la risc este faza de actiune din cadrul
ciclului managementului riscului, In care se incearcid : si se elimine riscurile; si se
reduci riscurile si/sau s se repartizeze riscurile.Tratarea situatiilor dificile consta in
elaborarea unor planuri ce urméresc diminuarea impactului in cazul in care riscul se
materializeazi. Strategia tratirii situatiilor dificile nu este o alternativd la celelalte
strategii, ci 0 actiune complementara.

(4) Monitorizarea, revizuirea si raportarea riscurilor

A. Monitorizarea riscurilor

Monitorizarea este activitatea prin care riscurile sunt supuse unui proces
permanent de supraveghere continud, pentru mentinerea expunerilor reziduale ale
acestora In conditii normale, de tolerabilitate accesibild, cu acceptarea riscului dupa
cuantificarea si tratarea acestuia.

Parametrul supravegheat cu precédere este probabilitatea, deoarece strategia
monitorizarii se aplicd In cazul riscurilor cu impact semnificativ, dar cu probabilitate
mici de aparitie.

B. Revizuirea §i raportarea riscurilor

Revizuirea §i raportarea riscurilor este impusé din doud considerente:

» Monitorizarea modificarii profilurilor riscurilor ca urmare a implementérii
instrumentelor de  control intern si a modificérii circumstantelor care favorizeaza
aparitia riscurilor.

» Obtinerea de asigurdri privind eficacitatea gestiondrii riscurilor si
identificarea nevoii de a lua mésuri viitoare.

Caracteristicile activitdtii de revizuire:

4 oferirea de asigurdri ci toate aspectele procesului de gestionare a riscurilor
sunt analizate cel pufin o dati pe an;

“ oferirea de asigurfiri cd riscurile sunt supuse revizuirii cu o frecventd
corespunzitoare, stabiliti in raport cu mobilitatea circumstantelor §i a naturii
instrumentelor de control intern ce urmeaza a fi implementate;

# stabilirea mecanismelor de alertare a nivelelor superioare manageriale in
privinta noilor riscuri sau a schimbdrilor survenite la riscurile deja identificate, astfel
incét aceste schimbari sa fie abordate corespunzitor.

4 Registru de riscuri - este principalul instrument de control managerial la
nivelul institutiei publice, componenta finald a managementului riscului.

» Conform Codului controlului intern, cuprinzdnd standardele de
management/control intern la entitdfile publice §i sistemele de control managerial,
managementul de linie (directori, sefi de servicii, sefi de birouri, responsabili de
compartimente etc) are obligatia de a identifica riscurile si de a intreprinde acele
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unul dintre cele mai importante standarde este standardul referitor la managementul
riscurilor. In conformitate cu acesta, institutia publicd are obligatia de a analiza
sistematic, cel putin o datd pe an, riscurile legate de propriile activititi si sd-si
organizeze evidenta acestora pentru limitarea posibilelor consecinte. Managerul
trebuie si rezolve problematica gestionrii riscurilor (amenintéri, incertitudini)
deoarece, in situatia neatingerii obiectivelor entititii nu ar mai dovedi performanti in
activitatea manageriald desfisurats. Luénd in consideratie cd aceasta este o realitate
cotidiand atunci si atitudinea fatd de riscuri trebuie sd fie o preocupare permanents,
poate chiar zilnica.

»  Activitatea de gestionare a riscurilor trebuie s aibi un caracter proactiv,
respectiv sd implementeze activitdii de control pentru stipénirea riscurilor, care
automat vor diminua manifestarea ulterioard a acestora.

> In institutia publici trebuie sa existe preocupdri pentru elaborarea
Registrului riscurilor pentru fiecare compartiment, iar prin centralizarea acestora se
va obtine Registrul riscurilor la nivelul enmtitdtii. Registrul riscurilor elaborat la
nivelul fiecBrui compartiment din cadrul entitdtilor, se realizeazd pentru toate
obiectivele specifice ale acesteia, care se afli in coordonarea sefului de
compartiment $i constd, practic, In atagarea riscurilor la operatiile elementare care
compun activitdtile cuprinse in Lista activitdfilor. Identificarea riscurilor atasate
operatiilor elementare, componente ale activititilor, se realizeazi de catre fiecare
salariat Tn parte, pe baza analizei cadrului normativ, dar si din propria experientd. Un
element foarte important 1l reprezintd stabilirea responsabilitétilor cu coordonarea
elaborarii Registrului riscurilor si implicit cu actualizarea sistematica a acestuia.

» Elaborarea Registrului riscurilor se va realiza in conformitate cu
modelul de registru dat de MFP si de Ordinul S.G 600/2018. Registrul riscurilor
cuprinde riscurile reziduale potentiale, dar si istoricul riscurilor cu care s-a confruntat
entitatea in ultima perioada (3-5 ani) pe fiecare compartiment functional si obiective
specifice.Un model sintetic al Registrului riscurilor este redat mai jos:

Risc inerent Misuri Risc rezidual
Descrierea de
riscului |l propabilitate Impact || Expuneri C_OItltmI Probabilitate | Impact Expuneri
intern

» Registrul de riscuri este instrumentul de baza al activititii de management
al gestiondrii riscurilor. Acesta contine un tabel cu riscurile ce au fost identificate ,
conceput sub forma unui centralizator, care include urmétoarele informatii:
¢ Obiectivul;
¢ Riscul;
¢ Responsabilul,
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¢ Actiunea de ameliorare si stadiul acelei actiuni;
¢ Impactul, probabilitatea si expunerea aferente unui risc rezidual,
¢ Data ultimei revizuiri a riscului;
¢ Legéturi cu sau dependente de principalele obiecte de activitate;
¢ Istoria fiecdrui risc.

» Registrul de riscuri reprezintd numai sinteza informatiilor si deciziilor luate
in urma analizei riscurilor. De aceea toatd documentatia privind riscurile trebuie
clasificatd si Indosariatd astfel incét atunci cénd se face o evaluare a sistemului de
management al riscurilor , aceasta s& poaté fi utilizatd corespunzitor.

» Registrul de riscuri devine instrumentul de control managerial ,prin care se
atestd cd in organizatia publicd s-a introdus si implementat un sistem functional de
management al riscurilor .

» Registrul riscurilor este documentul de la care porneste orice auditor extern
atunci cénd se face o evaluare independentd a sistemului de control managerial axat
pe administrarea gi gestionarea corespunzitoare a riscurilor din cadrul organizatiei,
prin forme,dispozitive i instrumente adecvate de control intern.

Etapele’ necesare pentru intocmirea Registrului de riscuri sunt urmétoarele :

a) Elaborarea unei proceduri operationale necesare implementérii
Standardului 8§ Managementul riscurilor prevazut de OSG 600/2018 actualizat
privind codul controlului intern.

b)Desemnarea , stabilirea unei comisii centrale care s monitorizeze intreaga
activitate necesard pentru Intocmirea Registrului riscurilor.

c) Stabilirea responsabililor de risc §i a ofiferilor de risc pe compartimentele
specifice necesare a se intocmi registrul riscurilor.

d) Elaborarea de strategii necesare stabilirii obiectivelor specifice generatoare
de riscuri in structura fiecérui compartiment care gestioneazi astfel de riscuri.

e) Identificarea tuturor activitdtilor generatoare de riscuri din compartimentul
respectiv , aferente obiectivelor specifice stabilite.

f) Identificarea riscurilor inerente aferente activitatilor derulate 1n
compartimentul respectiv;

g) Conform metodologiei de implementare a riscurilor* se procedeazi la
evaluarea riscurilor inerente prin determinarea probabilitafii de producere si a
impactului aferent. O evaluare a probabilitétii de materializare a unor riscuri se poate
realiza cu o scald de evaluare. Aceastd scald de evaluare a probabilitdtii de aparitie a
riscurilor poate fi de tipul: “foarte scdzutd, scdzutd, medie, mare, foarte mare.”
Impactul reprezintd consecinta asupra obiectivelor , care poate fi, in functie de natura

3 sevastian Birbulescu-Auditul intern si gestionarea riscurilor in institutiile publice-de Ia teorie la practica,Editura Mega Cluj Napoca
2007.

* Manual elaborat de M.E.F . intitulat Metodologia de implementare a standardelor de control - Managementut riscurilor, site MEF,
pagina UCASMEFC.
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scale de evaluare in trei trepte, de tipul:ridicat,mediu,scdzut sau In cinci trepte, de
tipul: foarte ridicat, ridicat, mediu,scizut, foarte scizut.

h)Prin intermediul metodei valorii agteptate se determini expunerea
organizatiei la riscurile inerente identificate si evaluate. Acest indicator reprezinti
produsul dintre probabilitatea de aparitie a riscului gi impactul aferent.Expunerea la
risc reprezintd efectele , ca o combinatie de probabilitate si impact, sd afecteze
obiectivele organizatiei In cazul in care riscul s-ar materializa. Scala de evaluare a
expunerii la risc nu mai este unidimensionald, ca in cazul probabilitdtii sau
impactului, ci una bidimensionald sau, de tip matricial. Liniile matricii descriu
variatia probabilitdtii, iar coloanele variatia impactului. Expunerea la risc apare la
intersectia liniilor cu coloanele.

Determinarea tolerantei la risc, a cantitatii de riscuri pe care organizatia este
pregétitd s& o accepte, respectiv tolereze. Este necesar si se acorde importanta
cuvenitd notiunilor despre apefitul de risc care reprezintd nivelul tolerabil al
riscurilor pe care o entitate este dispusd s& 1l accepte la un moment dat.Daci
expunerea la risc este o mérime probabilisticdi méisurati pe scale matriceale
(combinatie de probabilitate si impact), atunci si toleranta la risc trebuie si respecte
aceleasi caracteristici.

J)Stabilirea strategiilor privind actiunile ce trebuie initiate, formele,
dispozitivele, instrumentele de control intern ce trebuie implementate pentru
controlarea §i tratarea riscurilor inerente, transformarea acestora In riscuri reziduale
ce se Incadreaza In limita de toleranti stabilitd la nivelul organizatiei.

k)Determinarea criteriilor de eficientd ale mésurilor dispuse pentru
diminuarea riscurilor si stabilirea pentru riscurile reziduale a probabilitatii riscurilor,
impactului aferent, expunerii si tolerantei pentru riscurile reziduale.

1) Stabilirea unor persoane respondabile de implementarea misurilor de
tratare a riscurilor gi a termenelor de revizuire a riscurilor inerente.

m) Intocmirea Registrului riscurilor conform modelelor previzute de
referinfele normative In acest domeniu de activitate.

Documentatia care trebuie intocmita:

1.SITUATIA Cuprinzand obiectivele generice ,specifice(activititi) si riscurile
inerente asociate, la nivelul compartimentului financiar contabil

2.Situatia pentru evaluarea riscurilor inerente identificate in cadrul comp

3.Stabilirea STRATEGIEI DE ACTIUNE penfru minimizarea expunerii
riscurilor inerente

4.Analiza stadiului de functionalitate al strategiei de tratare a riscurilor inerente
si stabilirea expunerii riscurilor reziduale.

5.Intocmirea Registrului de riscuri pentru compartimentul respectiv.
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Cap. V. DISPOZITII FINALE

Art.81. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil
de la data aprobdérii sale prin hotérdre a Consilivlui Local al comunei Ilva Micé si
isi produce efectele fatd de angajati din momentul Incunostiintérii acestora.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modificd si se
completeazd conform legislatiei In vigoare anterior aprobarii acestuia.

Art.82. (1) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Ilva Micd urmeazi a fi instruit de catre sefii ierarhici, pentru :

a) cunoagterea si respectarea prevederilor prezentului regulament;

b) manifestarea grijii, disciplinei, initiativei si bunei colaboriri in indeplinirea
atributiilor specifice;

c) indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu si abtinerii de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei,

d) asumarea raspunderii personale pentru confinutul, forma, oportunitatea si
legalitatea actelor si a documentelor pe care le intocmesc in cadrul compartimentelor
lor;

e) informarea cetdtenilor asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor
drepturilor, tratarea acestora cu respect §i demnitate, péstrand confidentialitatea
informatiilor;

f) cunoagterea, insugirea g§i aplicarea legislatiei si procedurilor care i
reglementeaza activitatea.

(2) Personalul angajat raspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice
domeniului de activitate a compartimentului.

Art.83. Prezentul regulament se completeazd de drept cu prevederile actelor
normative In vigoare, normele i instructiuni generale si speciale si cu prevederile
referitoare la procedurile de sistem, procedurile operationale, instructiunile de lucru
elaborate si aprobate.
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