ROMANIA
JUDETUL SIBIU
COMUNA LOAMNES
str. Principala nr.203, tel. 0269/537101, fax. 0269/537108
e-mail : primarialoamnes{@yahoo.com , loamnessibiu.ro

HOTARAREA

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Loamnes si a Regulamentului de ordine interioara

Consiliul Local al comunei Loamnes, intrunit in sedinta ordinara la data de 28.01.2021,

Avand in vedere:

Referatul de aprobare la proiectul de hotarare nr. 409/21.01.2021 si raportul de specialitate inregistrat cu nr.
408/21.01.2021 intocmit de catre Compartimentul Stare civila, autoritate tutelara si resurse umane, prin care
se propune adoptarea de catre Consiliul Local a unei hotarari de aprobare a Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Loamnes si a Regulamentului de ordine
interioara,

-avizul comisiei pentru programe de dezvoltare economico-sociala, buget-finante, administrarea domeniului
public si privat, gospodarire comunala, protectia mediului, servicii si comert, la proiectul de hotarare inscris
la punctul 4 pe Ordinea de Zi, din data de 28.01.2021

-avizul comisiei pentru administratie publica locala, juridica, apararea ordinii si linistii publice, a drepturilor
cetatenilor, la proiectul de hotarare inscris la punctul 4 pe Ordinea de Zi, din data de 28.01.2021,

-avizul comisiei pentru invatamant, sanatate, cultura, religie, protectie sociala, activitati sportive si de
agrement, la proiectul de hotarare inscris la punctul 4 pe Ordinea de Zi, din data de 28.01.2021,

Avand in vedere Hotararea Consiliului Local Loamnes nr. 27/2018 privind pentru aprobarea Regulamentului
de organizare si functionaare al aparatului de specialitate al primarului comunei Loamnes si a

Regulamentului de Ordine Interioara;

Luand in considerare prevederile art.80-83 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicata, actualizata:

Vazand standardul 2.21 din Ordinul 600/20.04.2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial

al entititilor publice,
In temeiul art. 196 alin. 1 lit. a, si ale art. 197 din OUG 57/2019, Codul Administrativ, actualizat, cu

modificarile si completarile ultericare;
HOTARASTE :

Art.1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionaare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Loamnes, conform Anexei nr. | care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2 Se aproba Regulamentul de Ordine Interioara, conform Anexei nr. 2 care face parte integranta
din prezenta hotarare.

Art.J Primarul prin structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Loamnes
vor asigura ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari.

Art.4 La data adoptarii prezentei inceteaza aplicarea prevederilor HCL nr. 27/2018.

Art.5 Secretarul general al comunei Loamnes are responsabilitatea comunicarii prezentei persoanelor
interesate si institutiilor abilitate.

Emisi la Loamnes,

Nr. 6/28.01.2021

Secretar generghal comunei Loamnes
Minea Marja
-
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JUDETUL SIBIU

CONSILIUL LOCAL LOAMNES

str.Principala nr.203, tel. 0269/537101, fax 0269/537108
e-mail : primarialoamnes@yahoo.com , loamnessibiu.ro

Anexanr.1la HCL NR. 6 /2021

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI COMUNEI LOAMNES

CAPITOLUL I

PREVEDERI GENERALE CU PRIVIRE LA COMUNA LOAMNES

Art.l. Comunele, orasele, municpiile si judetele sunt unitati administrataiv-teritoriale in care se
exercita autonomia locala si in care se organizeaza si functioneaza autoritati ale administratiei publice
locale.

Art.2. Administratia publica in unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si functioneaza in
temeiul principiilor desentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art.3. Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei
publice locale de a solutiona si gestiona, in numele si in interesul colectivitatiilor locale pe care le
reprezinta, treburile publice in conditiile legii.

Artd. Autonomia locala este numai administrativa si financiara, fiind exercitata pe baza si in
limitele prevazute de lege. Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si
atributiile, precum si gestionarea resurselor care, potrivt legii, apartin comunei.Autonomia locala confera
autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, sa aiba initiative in toate domeniile,
cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autoritati publice.

Art.S, Aceasta nu aduce atingere posibilitatii de a recurge la consultarea locuitorilor prin referendum
sau prin orice alta forma de participare directa a cetatenilor la treburile publice, in conditiile legii.

Art.6. Comuna Loamnes este formata din urmatoarele sate: Loamnes, Mandra, Hasag. Sadinca,
Alamor si Armeni.

Art.7. Comuna Loamnes este situata in vestul judetului Sibiu.

Art8. Sediul Primariei este in comuna Loamnes, str. Principala nr.203, tel. 0269/537101.
0269/537179 si fax 0269/537108, e-mail primarialoamnes@yahoo.com.

Art.9. Comuna Loamnes este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica deplina si cu
patrimoniu propriu, Comuna Loamnes este subiect juridic de drept fiscal, titulari a codului de
inregistrare fiscala si a contului deschis la Trezoreria Sibiu, precum si la unitatile bancare. Comuna
Loamnes este titulara a drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind administrarea
bunurilor care apartin domeniului public si privat in care aceasta este parte, precum si din raporturile cu
alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

Art.10. Autoritatile administratiei publice locale prin care se realizeaza autonomia locala in comuna
sunt consiliul local, ca si autoritate deliberativa si primarul, ca si autoritate executiva
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Art.11, [n raporturile dintre celateni si antoritatile administratiei publice locale se foloseste limba
romang,

Art.12. Actele oficiale se intocmesc in mod obligatoriu in limba romana.
Art.13. Autoritatile administratiei publice locale asigura inseriptionarea denumirii localitatilor si

institutiilor publice de suly autoritatea lor.
CAPITOLUL 1I
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.14. Pentri punerea in aplicare a activitatilor date in competenta primarului prin actele
normative, acesta beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Art 15, Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii si compartimente
functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari
publici si personal contractual,

Art.16. Numirea si eliberarea din fanctie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se
face de primar, in conditiile legii.

Art.17. Comunele au cate un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii.

Art.18. Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate
delega atributiile sale.

Art.19. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si aparatul de specialitate al primarului
constituie ¢ structura functionala cu activitate permanenta, denumita primaria comunei, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.20. Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutici, precun si punerea in aplicare a legilor, a decreielor Presedintzlui Romaniei, a
hotararilor si erdonantelor guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarga ordinelor si instructiuniler cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectutui, precum si a hotararilor
comsiliului judetean, in conditiile legii.

Art. 21 PRIMARUL indeplineste urmatearele eategorii principale de atributii:
a} atributii exercitate in caltate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consilivl local;

¢) atribtii referitoare la bugctul local;

d) atributii privind scrviciile publice asigurate cetatenilor;

&} alte atributii stabilite prin lege.

Art.22. Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate lutelara si asigura
functionarca serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si 4 recensamantului.

Art.23, Primarul prezinta consiliului local, in primul trimesteu un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a comunei; iar la solicitarca consiliului local prexinta si alte rapoarte si
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informari; primarul elabareaza profectele de strategii privind starea cconomica, sociala si de mediu a
comunei si le supune aprobarii censiliului lacal.

Art.24. Primarul exercita functia de ordenator principal de credite, intocmeste proiectul bugetului
local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local; initiaza, in
conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emitersa de titluri de valoare in nunele
comuriei; verifica prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscai teritorial, atat a sediului social princila cat si a sediului secundar.

Art.25, Primarul coordoneaza realizarea serviciilor publice de intcres local, prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatcare de servicii publice
si de utilitate publica de inters local; ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea sitwatiilor de
urgenta; ia masuri pentru organizarca executarii serviciilor publice de interes local |

CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECILAITATE AL PRIMARULUI

Aparatul de specialitate al primarufui, - Lotalitatea compartimentelor functionale, fars
personalitate juridicd, de la nivelul unitatii administratlv-teritoriale, precum si secretarul general al
unitdtii administrativ-teritoriale; primarul, consllierit personali sau personalul din cadrul cabinetulul
acestula, , consllierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul,
adminlstratorul public nu fac parte din aparatul de speclalitate;

Art.26. Structura organizatorica a aparatului de specialitatc al primarului comnet Loamnes
cuprinde urmatcarcle compartimente fonctionale:

A, Primar

B. Yiceprintar
C. Secretar

I. Compartiment agricol
II. Compartiment stare civila, autoritate tutelara si resurse umane

I1X Serviciul de Asistenta Sociala si Comunitara
I¥ Compartiment Minanciar-contabil, impozite si taxe, achizitii publice
¥ Serviciul Voluntar Pentrn Situatii de Urgenta

¥1 Compartiment de intrctinere si admiaistrare a drumurilor si strazilor din  domeniul public,
administrativ

YII Cabinet Primar

ATRIBUTH

la scopul indeplinirii competentei conferite de lege consiliului local al comunei Loamnes si primarulu
comunci Loamnes, compartimentele functionale mentionate la art. 26 vor realiza urmatoarele atributii

specifice:

C. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI LOAMNES
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Conform prevederilor OUG nr. 57/2015 (1) Flecare unitate administrativ-teritoriald are un secretar general
salarizat din bugetul local, funcilanar putilic de conducere, cu studil superioare juridice, administrative sau
stinke golitice, ce asigurd respectarea principlutul legzlititii in activitatea de amitere sl adoptare a actelor
administrative, stabllitstes Functiondrll aparatului de specialitate al primarulul, continuitatea conduceri si
reallzarea legiturilor funcHonale intre compartimentete din cadrul acestara,

1.

Elaboreaza si prezinta consilivlui local spre aprobare, conform procedurii legale, statvtul comunei si
regulamentul de organizare si functionare al consiliului local, precum si propunerile de modificare
si completare ale accstora.

Propune primarului organigrama, statul de functii, numartd de personal si regulamentu! de
arganizare si functionare a aparatuiui de speciaiitate al primarului.

Propune primarului: infiintarea instituiilor publice, a societafilor comerciale si a serviciitor publice
de interes local; instiluirea cu respectarea crileriilor generale stabilite de lege, a normelor de
organizare i functionare pentru institutiile si serviciile publice de interes local; numirea si eliberarea
din functie, in conditiile legii, a conducitorilor serviciilor de interes local, precum si a celor ai
institutiilor publice din subardinca consiliului local; aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile
legii, persoanclor pe care le-a numit consiliul local.

Organizeazh activitatea i conduce evidenta de urnidrize a madului cum sunt indeplinite prevederile
Constitufiel 5i ale legilor (arii, ale decretelor Presedintchui Roméniei, ale hotarérilor Guvernului, ale
actclor emise de ministere §i alte auloritdfi ale administratiai public centrale, ale hotirarilor
Consiliului Judetean, ale hotérérilor Consiliului Local i disozijiilor primarului, de citre aparatul
propriv al Primarolui comunei Loamnes si de citre institutiile publice, societatile comerciale, regiile
aulonome §i serviciile publice de inleres local aducénd la cunostinga primarului eventualele
ilepalitati.

Coordoneazl activitatea de intocmire a informdarilor privind starea economica si sociald a comunei
l.oamnes si le prezintd primarului anual sau ori de céte ori este necesar, la termencle prevaste de
lege sau stabilite de primar, redactate corespunzator atét din punct de vedere al continutului cat si al
formei, in concerdanti cu atributiile ce revin autorititilor administragiei publice locale, precum si
informéri asupra modului de aducere la indeplinire a hotararilor consilivlui local.

intmmegte materialele gi documentele necesare pentru exercitarea drepturilor si indeplinirea
obligatiilor ce revin comunei in calitale de persoand juridica civila si le prezima primarului; de
reguld, reprezintd prin delegare de Primar, Comuna Loamnes si Consiliul Local in fata instantelor
Judecdtoresti sau alee silualii care impun asistentd juridics, asigurdnd respectarca procedurii legale si
apdrarea intereselor acestor institutli.

Asigurd cadrul juridic gi buna functionare a activitdtilor cu caracter juridic din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului,

Stabilegie procedura de elaborare, verificare i adoptare a hotirdrilor consilivlii local si a
dispozitiilor primarului, precum si a tuturor celorlalte acte emise in numele consiliului local si al

primarului.

Astgurd buna circulatie a documentelor adresate consiliului local gt primarului si urméareste realizarea
rispunsului in termenul legal,



10. Asipurdi efectuarea tuturar lucririlor de secretariat 31 pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului
local i comisiilor de specialitate ale acestuia (respectarea procedurii de elabarare a proiectelor de
hotérdri, legalitatea acestora, multiplicarea si difuzarea materialelor, etc.).

I']. Asigurli convocarea consiliului local §i a  comisiilor de specialitate in sedinfele ordinare si
extraordinare §i aducerea la cunostinga publica a hotararilor si dispozitiilor de inleres gereral.

12, Pune la dispozilia membrilor consiliului local intreaga documentatie legata de sedintele de consiliv,
precum gi actele normative care pot avea legatura cu activitatea consilivlui local.

13, Asigurll redactarca temeinica si documentald a proiectelor de hotérari si redacteazd hotirérile
constliului local cu respectarea conditiilor de fond si forma prevazute de lege, conduce evidenta lor,
asigurd diluzarea i publicarea lor, conforin legii,

14. intocmeste stenogramele si procescle verbale de sedin{d si asigurd phstrarea documenlelor in
conditiile previzute de lege.

I5. Cemunicl gi inaintcaza, in termen de |0 zile, dac legea nu prevede altfel, autoritégilor §i persoanelor
interesate, actele emise de chire consiliul local sau de citre primar, asigurd respectarea dispoziiilor
legale privind transparenta dectzionala.

16. Organizeazd activitatea de urmdrire a scadentei termenelor si punere n aplicare a hotirdrilor
cansiliului lecal i dispozitiilor primarului.

I'7. Redacteazh dispozitiile primarului, conduce evidenta, asigurd difuzarea lor i publicitatea.
18. Asigurd punerea in aplicare a dosporiliilor legale privind activitatea de administratie locala.

19. Intocmeste rapoarte, referate §i informari privind activitatea de administeagic locals pentru consiliul
lacal 5i primar.

20, Organizeazé activitatea gi rispunde de arhivarea in conditiile legii a documentelor emise de consiliui
local st primar in numele acestora, elibereazi sub semnatura secretarului comunei, copli de orlee acl
din arhiva consiliului local, cu exceptia celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii.

21. intocmeste si conduce evidenta tuturor documentelor previzule de lege si organizeaza acliunile ce
revin autoritatilor publice locale pentru desfasurarea alegerii Presedintelui Roméniei, Parlamentului,
autoritifilor publice judetene §i locale, pentiu recensimintele populatici i animalelor, pentru
referendumuri sau alte forme de consulbtare a populatici.

22. Organizeazd §i conduce evidentele necesare completarii §i actualizirii conform normelor legale a
registrului agricel, asigurd eliberarea biletelor de proprietaie pentru detinatorii de animale si a
certificatelor de produchtor; asigurd inlocmirea tuturor docomentelor (silvatii statistice, dari de
seamll, rapoarte, gic) cu privive la datele evidentiate in registeul agricol.

23, Asigurd si rispunde de aplicarza prevederilor legale la fondul funciar,

24. Asigurd aclivitatea de cabinet la primar, viceprimar, sccretar gi pentru aparatul de specialitate al
Primarului camunei.

5. Asiguri editarea documentelor si secretariatul pentru compartimentele aparatlui de specialitate al
Frimarului comungi, in timita persenaluiui disponibil.



26, Urmdreste utilizarea personalului din aparatul de specialitate al Primarului si propune masuri pentru
reparlizarea 51 utilizarea mai judicioasi a acesteia.

27. Urindiregle justa aplicare a prevederilor legale privind incadrarca, promovarea si salarizarea
personalului din aparatul de specialitate al primarului al comunei Loamnes, asigurind sprijin,
indrumare §i control In aceastd privinid, compartimentelor Primdriei comunei 1.oamnes,

28. Asiguré relatia de colaborare cu Agentia Najionald a Functionariler Publici.

29. Asiguri centralizarea programelor de perfectionare a pregatirli profesionale a personalului din
aparatul de specialitate, si le propune spre aprobare primarului, urmarind aplicarea lor.

30. Primeste scsizrile, ia declaragiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind salariatii
angajati cu contract individual de muncd in aparawl de specialitate al primarului, care savérsese
abateri, le supune solutiondrii in conformitate cu prevederile lepale i ale prezentului Regulament de
organizare gi functionare s {ine evidenta dispozitiilor de sanctionare.

31. Tine evidenta fiselor postului pe comparlimente functionale intocmite cu respectarea prevederilor
legale ; coordoneaza completarea registrului general de evidenta a salariatilor, din aparatul de
specilitate al primarului precum si actualizarea cu toate modificarile intervenite,

32, Urmidreste si fine evidenta fiselor de evaluare a performanielor profesionale individuale ale
angajatilor aparatului de specialitate al Primarului, care se intocmese de catre sefii compartimentelor,

33. Verifica electvarea lucrdrilor privitoare la fntocmirea si predarea declaratiel privind evidenga
nominald & asiguralilor $i a obligatici de plata citre bugeiul asiguririlor sociale de stat cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

34. Propune primarului proiectul de statut al personalului, structura organizarorica, numdrul de personal
din aparatul propriu si al servicitlor poblice apartiniloare Consiliului Local, atribugiite de serviciu si
fiza postelui si salarizarea acestuia.

35. Intocmeste statul de fonefii in baza organigramei aprobate, respectind criteriile de gradare si
nomenclatoargle de functii.

36. Verifica intocnyirea raportérilor lunare si trimestriale privind fondul de satarii, veniturile salariel
realizate, efectival de personal, timpul de Jucru, precum si alte siwatii $i raportini legate de activitatea
de personal si salarizare.

37. Conduce evidenta declaratiilar de avere, incoimpatibilitale si conflictului de interse, ale functionarilor
publici gi alesilor locali.

38. Sapamanal se va face analiza privind comunicarea la teimen a rispunsului la cererile sau sesiziirile
prirtite pentru solujionare.

39. Secretarul exercitd i alie atributii stabilite prin lege sav alte acte normative, privind hotarari ate
consiliului lacal ori dispozitii ale primarului.

40. Propune procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotarrilor consiliului local 51 dispozitiilor
primarului, precum i a tuturor celorlalte acte emise in numele consitiului local si al primarului.

41. Conduce evidenfa Registrului cu ordinele de proprietate emise de prefectul juedtului Sibiu, in
condititle art. 36 din Legea nr. 18/1991 si asigurd expedieraz lor,



42, Asigura comunicarea calre cetifeni a ordinelor prefectului judetului priving trecerea in propricate
privatd a unor terenuri proprietate de stat, in conditiile art, 36 din Legea nr. 18/1991, republicats.

43, Asigurd buna circulalie a documentelor adresate consiliului local si primarelui i urmireste
transmiterea adreselor de rAspuns sau a actelor solicitate,

44, Asigura indeplinirea proecdurii de afisare a citatiilor i altor publicafii, conform Codului de
procedurd civila.

45. Coordoneaza primirea, inregistrarea, distribuirca i expedicrea corespondentei primiriei si a
cansiliutui local al comunei.

46, Difuzeaza actele provenite de la Guvern, ministere, Institutta Prefectului, Consiliul Judelean, etc.

L COMPARTIMENT AGRICOL

a) Indeplineste atributiile legale de completare si tinere la zi a Registrului agrical electronic in baza
declaratiilor titularilor dreptului de proprietate/posesarilor pentru toate localitatile comunei

b) Completeaza si elibereaza adeverintele cu privire Iz Registrul agricol

c) Completeaza si elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare cu respectarea
prevederilar legale sile vizeaza semestrial, verificand in acest sens datele furnizate de cetateni ;

d) Elibereaza adeverinte pentru APIAsi elibereaza la cerere copil fextrase dupa registrele agricale

e} Tine evidenta contractelor de arenda, locatiune, comodat siinregistreaza contractele de arenda

fi Completeaza sielibereaza la cerere bilete de proprietate pentru detinaterii de animale

gl Intocmeste dari de searma statistice cu privire |z modul de folosire a terenurllor agricale in
gospodariile  individuale, efectlvele de nazimsle existente, productile, constructiile
gospodarasti, masini agricole si alte date

b} Verifica modul de folosire a terenurilor declarate in Registrul agrical si existenta efectivului de
animale, colaborand in acest sens cu circumscriptia sanitar-veterinara din comuna Loamnes

iy Colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epldemiilor si fa combaterea bolilor
aparute la animale

il Crganizeazd si asigurd desfasurarea activititii de afisare a ofertelor de vanzare a terenurilor,
potrivit prevederilor legii 54/1998, privind drculatia juridics a terenurilor 5i legea arend3ril nr.
16/1994, modificat3 5i complatat3

kl Sclutioneazd in conditiile legli careri si sesizari ale cetatenilor cu aplicabilitate in dameniul
agrical

|} este obligat sa pastreze secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii

atributlilor de serviciu

evalueaza productia agricela in procent de 15% din totalul suprafetelar si a numarului de

animale declarate in registrul agricol

n) intocmeste registrul centralizator pentru fiecare capitol al Registrului agricol electronic, pentru
toate localitatile comunei,

o) participa |z lucrarile comisiei de fond funciar si furnizeaza datele necesare comisiei, redactand
referatele si intocmind situatiile necesare ;

p} primeste si verifica documentele necesare pentru inchirferea terenurilor si participa la
intocmirea documentatiflor pentru atribuirea terenurilor; intocmeste situatiile necesare
inchirierii pasunilor comunale

g} werifica respectarea contractelor de inchiriere a pasunii si supune aprobarii conducerii rezilierea
contracteler atunci cand crescatorii de animale nu-si respecta abligatlite asumate in contract

rl Prelucreaza datele cu caracter personal ale contribuabililor doar in scopul si pentru indeplinirea
atributiilor legale ale institutied, cu respectares prevederilor Regulamentului UE 2016 /679

L
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privind protectia persoaneior fizice in ceea ce priveste prefucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date si a regulamentului interr;

5] asigurarea deruldrii contractelor de finantare incheiate cu OCPI Sibiv in conformitate cu
prevederile si termenele contractuale, conform prevederilor procedurii stabilite prin Grdinul
819/2016, actualizat;

t) indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectudril receptlilor, comunicirit documentelor
in forma, conditiile si termenele stabilite de prezenta procedurd si de prevederile legale in
vigoare, referitoare 1a avizarea acestor documents;

u} comunicarea, in termenele i In forma previzute de contractele de finantare, contractele de
achizitie incheiate cu prestatorii de servicit si prevederile legale in vigoare, a tuturar
documentelor necesare solicitdriler de transfer de surme pentru asigurarea finantarii, efectusrii
receptiilor serviciilor 1 a efectuarii platilor, astfel incdt sd nu se pericliteze buna desfisurare a
contractalor;

v) informarea de indata a sefilor ierarhic superlorl asupra oricirei probleme aparute in derularea
contractelor i asigurarea comunicarli acesteia citre institutiile implicate;

w) efectuarea tuturor raportdrilor solicitate de ANCPI in vedersa monitorizirii contractelor in
termenele si conditiile stabilite;

x} indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local , dispozitii ale
primarului

Responsabilul de contract mai indeplineste si urmatoarele atributii:

a) asigurd corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din contractele
de achizitie publicad incheiate cu prestatorii de servicii;

b) transmite cdtre OCPI toate documentele necesare finantdrii i monitarizarii, fiind responsabil
pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor i documentelor comunicate.

IL COMPARTIMENTUL STARE CIVILA, AUTORITATE TUTELARA $1 RESURSE UMANE

I. Intocmeste la cerere sau din oficiu - potrivit legii - acte de nastere, de casatorle si de deces si elibereaza
eertificate dovediloare.

2. Inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginca actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
cormunicari de mentiuni pentra inscriere in registre, exemplarul ! sau [, dupa caz,

3. Elibereaza extrase de pe actele de stare civila ia cererea autoritatilor prevazute de lege, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de satre civila, la cererea persoanleor fizice si juridice.

4. Trimite formaliunilor de evidenta a populatici, pana la data de 5 a lunii urinatoare inregistrarile.
comunicarile noininale pentru nascutii vii, cetateni romani, orl eu privire ln modificarile intervenile in
statutul civil al persoanelor in varsia de 0-14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de
identitate (adeverinte, buletine sau carti de identitate) ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care
rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitale.

3. Trimite Centrului Militar Sibiu, pana la data de 5 a lunii urmateare inregistrarii decesului, livretul
mititar sau adeverinta de recrulare a persoanei supuse obligatiilor militare.

4. Intocmeste buleting statistice de nasiere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Comisiei
Nationale pentru Statistica.

1. la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare, a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a
evita deteriorarca sau disparitia acestora si raspunde de gestionarea lor in conditiile legii.
B



8. Atribuie Codul Numeric Personal, pe baza listelor de coduri precaleulate pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate.

9. Propune anual, necesarul de registre, cerlificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speeiala pentru anul urinator si comunica serviciului de specialitate din cadrul Consilinlui
Judetean.

10, la masuri de reconstituire prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau distruse -partial sau
total- dupa exemplarul existent, certificinda exactitatea datelor inscrise.

I'1. Ta masuri de reconstituire sau inlocmire ultericara a actclor de stare civila, in cazurile prevazute de
lepe.

12. Inainteaza ia Consiliul Judetean exemplarul I[ al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile
de |a data cand toate filele din registru au fost completale, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
exemplarul [.

I3. Sesizeaza imediat Directia Comunitara de Evidenta a Persoanclor, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special.

14, Transmite Directici Comunitare de Cvidenta a Persoanelor, un extras de pe actul de casatorie sau
deces in cazul in care un cetatean strain s-a casatorit sau a decedat pe raza administrativa teritoriala a
Comunei Loamnes st fapta a fosl inregistrata Ja Primaria Comunci Loamnes, in termen de 5 zile de la
inrepistrarea laptei.

15. Elibereaza in conditiile legii, certificate de nastere, casatorie, deces in locul eelor pierdute, distruse
sau deteriorate, la cererca persoanelar indreptatite.

16. [ntocmeste documentatia si asigura transcerierea in registrele de satre civila a actelor sau certificatelor
de stare civila intocmite in strainatate, in conditiile legii, |z cererea persoanelor interesale.

17. Intocmeste documentatia si asigura efectuarea operatiunilor administrateive pentra schimbarea
numelui sau prenumelut pe eale administrativa.

18. Promaveaza din oficiu, actiuni pentru reclificarea, completarza, modificarea saw anularea actelar de
starc civila, in conditiile prevazute de lege.

19. Conduce evidenta nasterilor, casatoriilor si a deceselor inregistrate prin imtocmirea indexurilor
prevazute de lege.

20, Intormeste si elibereaza la cererea persoanelor indrepratite, Hvretul de familie cu respectarca
conditiilor prevazute de lege.

21. Asigura si conduce evidenta livretelor de familie eliberate conform prevederilor legale.

22. Asigura cliberarea unui nou livret de familie in caz de pierdere, furt, deteriorare sau distrugere, in
conditiile prevazute de lege.

23, Asigura actualizarea datelor din livretul de familie ori de cate ori este necesar, la cercrea
reprezentantului - familiel, precum si refragerea si anularea liveetului de familie in caz de divort si
cliberarea unni nou livret de familie, perscanei indreptatite, cu respectarea condititlor prevazute de lege.

24, Asigura necesarul de livrete de familie si pastrarea lor in conditii de siguranta.



25. Asigura arhivarea si pastrarea documentelor primare, care stau la baza inregistrarii actelor si faptelor
de stare civila, precum si la inscrierea mentiunilor ulterioare, in conditiile si termenele pervazute de lege.

26. Asigura predarea registrelor de stare civila si a celorlalte documente ce au stat la baza inregistrarilor
in registrele de stare civila la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare.

27. la masurile prevazute de legepentru asigurarea pastrarii documentelor si actelor de stare civila in
arhiva starii civile in conditii de ordine si siguranta.

28. Asigura oficierea casatoriilor in cadrul solemn prevazut de lege si cu respectarea intocmai a celorlalte
conditii prevazute de lege.

29. Asigura inregistrarea corespondentei primite in conditiile prevazute de lege si urmareste rezolvarea
acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite de lege.

30. Intocmeste referatele pentru aprobarea de catre Primar, a inhumarii de care Primaria Comunei
Loamnes a decedatilor neidentificati, a celor fara apartinatori sau a caror apartinatori refuza inhumarea
a caror inregistrare se face la Compartimentul Stare Civila Loamnes, in paza proceselor-verbale
intocmite de catre organele de Politie si institutiile medicale abilitate si transmite Compartimentului
administrativ documentatia necesara pentru inhumarea cadaverlor.

31. Urmareste impreuna cu compartimentul financiar-contabil recuperarea sumelor platite din bugetul
local pentru inhumarea decedatilor mentionati la punctul 30, in situatia in care apar mostenitori ai
acestora.

32. Asigura si raspunde de comunicarea, in termen de 24 de ore de la inregistrarea decesului catre
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor de pe raza administrativ teritoriala unde a
avut ultimul domiciliu decedatul, a datelor personale ale decedatului in vederea operarii in registrele de
evidenta a populatiei.

33. Asigura furnizarea informatiilor solicitate de cetateni in legatura cu actele si faptele de stare civila.

34. Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile
primite pentru solutionare.

35. Compartimentul Stare Civila exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului.

AUTORITATE TUTELARA

I. Exercita in mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor si a persoanelor majore
lipsite de capacitate de exercitiu, in cazurile prevazute de lege.

2. Intocmeste lucrarile necesare pentru instituirea tutelei si curatelei pentru minori si majori, in cazurile
prevazute de lege.

3. Urmareste modul in care se gestioneaza patrimoniul persoanelor puse sub tutela si pretinde anual
tutorilor sa prezinte dari de seama pentru descarcarea de gestiune.

4. Intocmeste, pe baza investigatiilor efectuate in teren impreuna cu SPAS Loamnes, anchete sociale in
dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata, privind incredintarea minorilor spre crestere, ingrijire si
educare, reincredintarea acestora, stabilirea domiciliului minorilor la unul din parinti, stabilirea
contributiei de intretinere, tagada paternitatii, stabilirea paternitatii, incuviintarea purtarii numelui,
divaortul ete.
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5. Intocmeste impreuna cu SASC Loamnes anchete sociale in vederea acordarii dispensiei de varsta
pentru casalorie in cazurile prevazute de lege.

6. Intocmeste, la solicitarea organelor de cercetare penala, impreuna cu SASC Loamnes anchetele sociale
pentru minorii delincventi.

7. Intocmeste impreuna cu SASC Loamnes pe baza investigatiilor cfectuate pe teren, referat in baza
carvia asisla persoana varstnica la notar, in vederea incheierii unui act juridic de insirainare cu titlu

lL.egea nr. 17/2000,

8. Inregistreaza si tine evidenta la zi a hotararilor Comisici pentr protectia copilului si intocmeste liste
cu mmorii pentru care Primaria Comunei Loamnes asigura finantarea activitatii de protectie in
cuantumul stakilit in conditiile art. 14 din Norinele metodologice aprobate prin H.G. 457/2000.

9. Intocmeste referatele la solicitarea unitatilor de psihiatrie in conformitate cu prevederile Legii nr.
487/2002.

10. Aproba la solicitarea parintilor sau tutorilor lichidarea depozitelor bancare sau a libretelor CEC
inregistrate pe numele minorului sau bolnavului pus sub interdictie, in vederea achizitionarii unui bun
i numele acesiuia (minor sau bolnay pus sub interdictie).

I'l. Asista minorii care urmeaza sa dea decaratie cu privice a faplele penale savarsite de acestia la cererea
organelor de cercetare penala.

12, In situatia in care parintii nu an nume comun si nu se inteleg asupra numelui unui minor now-nascut,
face propuneri privind stabilirea numelui minorului si de aseinenea stabileste numele si prenumels
copilului.

13, Incuviinteaza tutaretui posibililatea de a face acte de dispozilic referitoare la bunurile minorului,
14. Aproba inventarul bunurilor minorului.
15. Propune ridicarea tutelei, curatelei sau decaderea din drepturile parintesti, conforin legii.

16. Intocmeste referatele in vederga eliberarii dispozitiei primarului in cazurile de incuviintarca
acceptarii succesiunii, vanzarii, cumpararii, iesirii din indiviziune, denatiei, uzucapiunii, in favoarea
minorilor sau bolnavilor pusi sub interdictic.

I'7. Incuviinteaza minorului care a implinit varsta de 14 ani sa schimbe felul invataturii ori a pregatirii
profesionale, stabilitade parinti sau sa aiba locuinta pe care o cerc desavarsirea invataturii sau a pregatirii
protesionale.

18, intocmieste referate in vederea solutionarii unoer sesizari, scrisori, memorii etc. ale cetatenilor,

19, In rezolvarea atributiilor specifice colaboreaza cu AIPIS, XGASPC, Inspectoratul scolar, Directia
de sanatate publica, Comisia pentru protectia drepturilor copilului de pe langa Consiliul Judelean Sibiu,
Parchet, Politie, culte, alte primarii dein tara, diverse institutii cte,

20, Tine evidenta problematicii in registrul unic operand modificarile ce se ivese,
21. Efeciueaza descarcarea documenlelor instrumentate in cadrul compartimentului,

22 la masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva instituitici publice.
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23, Deserveste publicul.

24, Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen & raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare.
23, Exercita si alte atributli stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consilivlui

[.ocal sau dispozitii ale primaruiui.
26, Raspunde de organizarea examenelor 51 a concusrurilor pentru incadrare 5i promovare in munci

privind aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de céitre solicitanti & conditiilor
prevBzute do lege pentre aceasta.

27. Asigurd secretarialul comisiilor de concurs, si face parte din  comisii, respectiv al comisiilor de
soluionare a contestatiilor.

29. Efectugazi lucriirile lepate de incadrarea, transferul modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu, respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din aparatu] de specialitate ai
primaralui.

30. Imtocineste dosarele necesare in vederea pensiondrii angajafilor aparatului de specialitate al
primarului.

31, Organizeazd in luna decembric, pentru anul wrmitor programarea concediilor de odihna atit pentru
functionarii public, cét si pentru personalul contractual din aparatel de specialitate al primarului.

32 .intocmeste, conduce i rispunde de evidenia dosarelor profesionale ale funciionarilor publici si ale
personalului angajat cu contract individual de munci in aparatul de specialitate al pritnarulwi.

33, Supune aprobdrii primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personaluiui
contractual din aparatul de specialitate al primarului.

34. Elibereazd adeverinte solicitate de perscnalul aparatului dc psecialitate al primarolui privind
incadrarea, veniturile realizate, elc.

35, In scepul asigurdrii gestiondrii unitare si cticiente a resurselor umane, precum si pentru urmarirea
carierei functionarului public, réspunde de intocmirea, actualizarea, vectificarea, pdstrarea si evidenta
dosarclor profesionale ale functionarilor publici i a registrolui de evidenta a funefionarilor publici.

I SERVICIUL DE ASISTENTA SOCIALA SI COMUNITARA

Atribufiite serviciniui tn domeninl beneficiifor de asistenfd socialdt sunt wraniitourele:

a) asigurdl §i organizeazé activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenja social4;

b} pentru beneficiile de asistentA soctald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunard a
cererilor §i transmiterea acestora citre agentille teritoriale pentru pliti i inspeciie sociala;

c) vertficA indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau. dupa caz, stabilite prin hotirdre a consiliului local, 51 pregiteste
documentatia necesara In yederea stabilirti dreptolud la misorile de asistentd sociald;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendarefincetare a
beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul local si le prezimté primarului pentru aprobare;

e) comunicd beneficiariler dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la carc sunt Indreptititi,
potrivit legii;

I} urméareste si rspunde de indeplinirea conditiilor legale de eatre tilularli $i persoanele indreptéfite
la beneficiile de asislentd sociald;

) efeclueazd sondaje 5i anchete sociale pentry depistarea precoce a cazurilor de rise de excluziune
sociald sau a alter situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitdtii st, in funciie de situatiile
constalate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
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h} realizeaza impreuna cu personalul incadrat in cadrul Compartimentului financiar-contabil, impoziie
sit taxe, achizitii publice activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asisten{d sociala
administrate;

i} participd la elaborarea §i fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea bencficiilor de
asisten{d social;

1) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementiirile lkegale n vigeare.

(2) atribugiite serviclului fn domenind organiyiirii, administrarii 5§ acordirii seeviciilor sociale sust
lirmiroarefe:

a} elaboreazd, in concordanfd cu strategiile nationale §i judeiene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen inediu i hung, pentru o
perioadd de 5 ant, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si rispunde de
aplicare acesteia;

b} elaboreazi planurile anuale de ac{iune privind serviciile soclale administrale gi finangate din bugetul
consiliului local §i le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numérul
§i categoriile de beneficiarl, scrviciile sociale existente, scrviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetu? estimal si sursele de finantare;

¢) initiazi, coordoneaza gi aplicd masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pol afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile i persoanele aflate in dificultate, precum si cavzele care au generat situatiile de
risc de excluziune sociali:

¢) realizeazi atributiile previizute de lege in procesul de acordare a servicitlar sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierca contractelor de parteneriat public-public si public-
privat pentru sustinerea dezvoltirii serviciilor sociale:

g} propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreazd si administreazil datele si informatiile priving beneficiarii, furnizorii publici
si privali gi servicille adminisirate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la
nivelul judefului, precum si ministerului muncii si justitici sociate, la solicitarea acestuia;

i} monitorizeazd si evalueazi serviciile sociale;

J}elaboreaz3 gi implementeazi proiecte cu finantare najionald i internationald in domeniul scrviciilor
sociale;

k} claboreacd proiectul de buget anual pentru susfinerea serviciilor sociate, in conformitate cu planul
anual de acfiune, si asigurd finanjarea/colinantarca acestora;

I} asigued informarea si consilierea beneficiarilor, precum $i informarea populafici privind drepturile
sociale §i serviclile sociale disponibile;

m) furnizeaziy i adininistreazd serviciile sociale adresate copilului, familici, persoanelor cu
dizabilith(i, persoanelor vérstnice, precum i tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind
responsatil de calitatea serviciilor prestate;

n} redacleaza contracte individuale de muncd $i asigurd forimarea continud de asistenti personali;
evalucazd si monilorizeazii activitatea acestora n condiliile legii

o) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infingat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din lepea asistentei sociale nr, 292/201 1, cu modificarile si completirile
uiterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire gi in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

p) planifici 5t realizeazd activitdile de informare, formare §i indrumare metodologicl, in vederea
cresterii performantei persenaiului care administreazi i acordd servicii sociale;

q} colaboreazd permanent cu arganizaliile societiitii civile care reprezinti interescle diferitelor
categorii de beneficiari;

r) sprijind dezvoliarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activititil de voluntariat in romdnia, cu modificarile ultericars;

s) indeplineste crice alte atributii previizute de reglementirile legale in vigoare,

Serviciul organizeaza consultiri cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si
organizatiile reprezentative ale benefciarilor.

Serviciul elaborcaza/conlracleaza elaborarea strategiei de dezvaltare a serviciilor sociale, care
confine cel pufin urmatcarele informatii: obiectivul general si obiectivele specifice, planul de
mplementare a strategici, responsabilitati i termene de realizare, sursele de finantare si bugetul estimat.
[:laborarea stratcgici locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteaza pe informatiile colectate
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de compartiment in exercitarca atributiilor prevazute ta art. 3 alin, (2} lit. d), h) si i) din regulament si
conline cel putin urmétoarele informaii:

a} caracteristici teritoriale ale unitdii administrativ-teritoriale;

b) nivelul de dezveltare socioeconomici si culturald a regiunii;

¢) indicatori demografici cum ar fi; structura populatic, dupd varstd, sex, ocupatie, sperania de viala
la nastere, speranta de viatd sAndtoasa la 65 de sni, soldul migrajiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificuliate, vulnerabilitate, dependentd sau rise social etc., precim si estimares
numirului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea rspunde nevoilor beneficiarilor identificati si argumentatia
alegerii acestora,

Planul anual de actiune prevazut la art. 3 alin. {2) lit. b) din regulament se etaboreaza inainte de
fundamentarea praicctului de buget pentre anul urmétor, in conformitate cu strategia de dezvoltare
servicitlor sociale proprie, precum si cu cea a judeqului Sibiu si cuprinde date detaliate privind numarul
3i categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a ii infiintate,
programul de contractare si programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu
respectarea legistatiei in domenivl ajutorului de stat, bugetul estimat si surscle de finanjare, e
asemenea, planul anual de actiune cuprinde, pe lingd activitatile prevazuote, planificarea activititilor de
informare & publicului, programul de formare §i indrumare metodologicd in vederea cresterii
perforinangei personalului care administrcazs i acordi servicii sociale. Elaborarca planului anual de
acfiunc s¢ fundamenteazd prin realizarca unei analize privind numdrul si categoriile de beneficiart,
serviciile sociale existente §i propuse spre a fi nfiinfate, resurselc materiale, financiare 51 wmane
disponibile pentru asigurarea furnizarii serviciilor respective, curespectlarea planului de implementare a
strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale previzute, in functie de resursele dispenibile si cu
respectarea celul mai eficient raport costbeneficiu, 1.a elaborarea proiectului de buget anual aferent
serviciilor sociale acordate la nivelul comunei Loamnes se au in vedere costurile de functionare a
serviciilor sociale aflate in administrare, inclusiv a celor ce urmeaza a [k infiinate, costurile serviciilor
sociale contractate, ale celor cuprinse in lista serviciilor sociale cc urmeaz3 a fi contractate si sumele
acordate cu titlu de subventie, cu respectarea legistatiei Tn domeniul ajutarului de stat, estimate in baza
standardelor de cost in vigoare.

Anterior aprobdrii, prin hotdrire a consiliului local, & planului anuat de actiune, serviciul i
transmite spre consultare consilivlui judejean.

In sitvaia in care planul anual de actiune prevede si infiinjarea de servicii sociale de interes
intercomunitar, prin participarea §i a altor autoritifi ale adminisiratiei publice locale, planul anual de
actiune se transmite spre consuilare i acestor autoritati.

In vederea asigurdrii eficientei si transparentei in planificarea, finanfarea si acordarea
serviciilor seciale, serviciul are vrmdtoarele obligaiii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

b} transmiterea catre serviciul public de asistentdi sociala de la nivel judetean a strategiei locale sia
planului anual de actiune, Tn lermen de 15 zile de la data aprobérii acestora;

c} transmiterea trimestrial, In format electronic, servicinlui public de asistentd sociala de la nivel
Judetean a datelor §i informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii
sociale gi serviclile sociale administrate de acestia, precum $i a rapoartelor de monitorizare si evaluare a
serviciilor sociale:

d) organizarca de sesiuni de consultari cu reprezentanti at organizatiilor beneficiarilor s1ai furnizorilor
de servicii sociale in scopul fundamentérii strategiel de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual
de actiunc;

¢} comunicarea informatiilor solicitate sav. dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilatr/structuritor cu atributii in menitorizarca si controlul respectirii dreptutilor omului, n
monitorizarea utilizérii procedurilor de prevenire §i combatere a oricéror forme de ratament abuziv,
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupl caz, institutiilor! structurilor cu
atributii privind prevenirea torturii, precum §i acordarea de sprijinin realizarea vizitelor de monitorizare,
in condilitle legii.

Informarea comunitatii se realizeaza prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cénd
acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediui institugiei a informagiilor privind:

a} aclivitatea proprie gi serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in format
editabit, programul institutiei, conditii de eligibilitate ete.:
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by inforinatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unita[ii administrativ-teritoriale, acordate
de furnizori publici ori privati:

¢y informatii privind alte scrvicii de interes public care nu au arganizate compartimente deconcentrate
la nivelul unitagii administrativ-teritoriale.

fn administrarvea §i wcordarea serviciitor seciale, servicind realizeazd uriniitogrefe:

a) solicitd acreditarea ca turnizor de servicii sociale 5i licenfa de functionare pentru serviciile sociale
ale autoritAtil administragiei publice locale din comuna Loamnes;

by primegte si inregistreaza solicitdirile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezemantii legali ai acestora, precum §i sesizérile altor persoane/institugii/furnizori privati de servicii
soctale privind perscane/familii/grupuri de persoanc afale in dificultate;

¢) evalueazi nevoile sociale ale poputatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea identificarii
familiilor $1 persoanelor aflate in dificultate, precunt $i a cauzelor care au generat situatiile de risc de
exchiziune sociald;

d} elaboreazh, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistents
soctald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentt sociali In care persoana are dreptui;

¢) realizeazh diagnoza sociald la nivelul grupului 3 comunitétii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

) acordd servicil de asistenta comunitard In baza masuwrilor de asistenjd sociali incluse de
compariment in planul de actiune;

2} recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la serviciile
sociale:

h) acordA direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare,
cu respectarea etapelor obligatorii prevazule Ja art, 46 din legea nr. 2922011, cu modificirile si
completarile ultericare, a standardelor minime de calitate §i a standardelor de cost.

Serviciile sociale acordate de serviciu avéind drept scop exclusiv prevenirea 5i combaterea
saraciel $i riscului de cxcluzivne sociald sunt adresate persoanclor si familiilor fivi venituri sau
cu veniturt reduse, persoanelor Tard addpost, victimelor traficnlui de persoane, precum si
persoanelor private de libertate si pot fi urmiitoarele:

a) servicli de consiliere i inforinare, servicii de inserfie/reinsertic sociald, servicii de reabilitare si
altele asemenea, pentru familiile si perscanele singure, fard venitori sau cu venituri reduse;

b} servicii sociale adecvate copiilor striizii, persoanclor varstnice singure sau f3rid copii 5i persoanclor
cu dizabilitati care triiesc in strada: addposturi de urgenta pe timp de iama, echipe mobile de interventic
in stradd sau servicii de tip ambulanta sociald, adaposturi de noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe
perioadi determinata;

¢) centre muitifunciionale care asigurdl conditii de locuit si de gospodarire pe perioada determinata
pentru Linerii care parisesc sistemui de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoancle fard venituri sau cu venituri reduse;

€) servicii sociale in sistem intcgral cu alte m3suri de protectic prevazute de legislatia speeial,
seordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinseriiei sociale a acestora:
centre de 7i care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilit4rii
yi reintegrérit sociale, scevicti acordate in comunitate care constan Tn servicii de asisten{a sociald, suport
emoticnal, consiliere psihologicd, consiliere juridics, orientare profesionald, reinsertie sociala elc.;

f} consiliere adresatd familiei perscanei private de libertate aflate in custodia sistemului penilenciar
privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta i va avea domiciliul sau resedinta
dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o masurd privativi de
liberiate in vederca sustinerii reinserfiel sociale a acesteia.

Serviciile sociale acordate de SASC destinate prevenirii si combaterii violentei domestice
pot fiz centre de primire In regim de urgenta a victimelor violen(ei domestice, centre de recuperare pentiy
vietimete violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru preveniren 5i combaterea
violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre de zi care
au drept obiccliv reabilitarea gi reinsertia sociald a acestora, prin asigurarea unor misuri de educaiie,
consilicre §i mediere familiala, precum si centre destinate agresorilor.

Serviciite sociale acordate de SASC Loamnes, destinate persoaneifor cir izehilitipf pat fi
£
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a} cu prioriiate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanclor cu dizabilitali, precum si centre
de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asistenld si suport.

Complementar acordérii serviciilor previzute la alin, (3), in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitai,
serviciul:

a) monitorizeaza §i analizeazd situatia persoanelor cu dizabilitdi din comuna Loamnes, precum si
madul de respeetare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea i sintelizarea datelor si informatiilor
relevainte;

b} identifica §i evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si‘sau beneficii pentru persoancle
adulte cu dizabilitati;

¢) creeazd condifii de acces peniru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

d) inifiazd, sustine 5i dezvolld servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

¢) asigurd ponderea personalului de speciatitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

f) elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd consilierca si informarea familiilor asupra drepturilor si obligafiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

hY implica Tn activita(ile de ingrijive, reabilitare §i integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

i) asigurd instruirea in problematica specificd persoanet cu handicap a personahihui, inclusiv a
asisteniilor personali;

1) Incurajeazd si sustine activitdtile de voluntaria;

k) colaboreazi cu directia generald de asistentd socizlad si protectia copilului in domeniul drepturilor
perscanclor cu dizabilithti si transmite acesteia loate datele si informatiile solicitate din acest domeniu,

{3) servicille sociale acordate de SASC Loammnes destinate persoanelor virstnice pot fi
urmdisarele:

a) servicii de ingritire personald acordate cu prioritate la domiciliu saw in centre rezidentiale pentru
persoanele virstnice dependente singure orl a ciror familie nu poate s4 le asigure ingrijirea;

b} servicii de consiliere, de acompaniere, precum i servicii destinate amenajarii sau adaptarii
locuiniei, in functie de natura gi gradul de alectare a autonomiei funcjionale.

(6) serviciile sociale acordafe de servictu destinate proteciiei §i promnarii dreptivilor copiltdni
sunt cele de prevenire a separfirii copilului de péringii s&i, precum si cele menite s4 1i sprijine pe acestia
in ceea ce privegte cregterea gi ingrijirca copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate in
conditiile legii.

(7) complementar acordivii serviciilor previizute la alin, (6), in dowmeniul protecfici copitulud,
servicin;

a} monitorizeazd §i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teriteriala, precum st modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarca §i sintetizarea datelor si informatiilor
relevante, in baza unei fige de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justijiel sociale:

b) realizeazh activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

c}identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistents sociald
pentru prevenirea separarli copilului de familia sa;

d} elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor sifsau prestatiilor $i acords aceste
servicii §i/san beneficii de asistentd soctald, in condigiile legii:

€) asigurh consilicrea i informarea familiilor cu copii in Tntrefinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan locat;

f} asigura §i inonitorizeazd aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool 5i
droguri, de prevenire si combatere a violentel domestice, precum si a comportamentului delincvent:

g) vizitcaza periodic la domiciliu, familiile i copiii care beneficiaza de scrvicii si beneficii de asistenta
sociald §i urmareste medul de utilizare a prestatiilor, precum §i familiile care au fn ingrijive copii cu
paringi plecagi la muncd in striindtate:
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h) Inainteaz& propuncri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii:

i) urmireste evelufia dezvoltarii copilului si modul in care périntii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obiigatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masuri de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;

i) colaboreazél cu directia generala de asisten(d sociald si protectia copilului fn domeniul protectiei
copilului 5i transmite acesteia tonte datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

k) urméreste punerca in aplicare a hotarfrilor comisiel pentru protectia copiluluifinstaniei de wiels
referitoare la prestarca de ciitre pdringii apti de muncd a actiunilor sau lucririlor de interes local, pe durata
aplicdrii masurii de protectie speciala.

Alte atributii:

a} Intocmeste si tine evidenta |z 2i, a registrului de alocatli de stat, a alocatlilor pentru sustinerea
familief si intocmeste dosarele acestorz, pe care le inalnteaza institutlilar competente conform
normativelor in vigoare, cu respectarea carintelor i a termenelor legale.

b} Intocmeste sitine Iz zi, registrul de evidenta a indemnizstiilor de crestere copil pana la 2 ani, &
stimulentului sau al celui cu handicap pana la 3 ani, pentru care se vor intocmd dosare, iar
situatlile centralizatoare, borderourile, dispozitile primarului vor fi  inaintate organelor
competente cu respectarea cerintelor si a termenelar jegala.

¢} Tire evidenta persoanelor cu handicap si intocmeste dosarsle acestora pentru asistent]
personali si indemnizatl.

d) Tine evidenta persoanelor care beneficiazz de ajutor social conform.legii 416/2001 cu
madificarile st completarile uitericare si 2 Normelor metodalogice de aplicare a acesteia,
intocmeste documentatia de aprobare, propune aprobarea acordarii drepturilor si raspunde de
aplicarea intocmai a acestora, cu respectarea cerintelor si 3 termenelor legale.

e} Tine evidenta persoanelor care beneficiaza de subventie pentru incalzire cu lemne sau gaze
naturale si intocmeste toate documentstile necesare, pe care le va inainta organelor
competente, cu respectarea cerintelor si a termenelor legale.

f) Solutioneaza in conditlile legli, cereri si sesizari ale cetatenilor, referitoare la activitatea de
asistenta sociala i autoritate tutelata.

g) Prelucreazadatele cu caracter personal ale contribuabililor doar in scapul si pentru Indeplinirea
atributiilor legale ale institutiei, cu respectarez prevederilor Regulamentului UE 2016 /679
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestar date si a regulamentului intern

h} indeplineste si aite atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local , dispozitii ale

primarului

I¥. COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL, IMPDZITE SI TAXE, ACHIZITH
PFUBLICE

1¥.]. COMPARTIMENT CONTARBILITATE

]. Organizeazd §i conduce intreaga evidentd contabita la nivelul aworitilii publice Tn conformitate cu
prevederile legale In vigoare pe wrmitoarele actiuni:
- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incit si raspundi

cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.

- contabilitatea materialelor §i obicctelor de inventar - contabilitatca sintetica se (ine valeric cu ajutorul
conturilor sintetice; contabilitatea analiticd a materialelor gi obicctelor de inventar se Line cantitativ si
valorie,

-gontabilitatea mijloacelor binest,
-contabilitatea decantdrilor.
- contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificalis bugelard (capitole. articole aliniate),
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2. Asigurd respectarea legalitdtii privind intocmirea §i valorificarea wturor documentelor financiar-

contabile prezentate pentiu aprobare ordonatorului prineipal de credite.

3. Organizead, asigurd si riispunde de exercitarca, conform prevederilor legale a controlului Ananciar

preventiv pe toate documentele conform QG 119/1999 privind controlul intein si controlul financiar

preventiv §i a dispozitiei Primarului.

4. Orpanizeazi on de cdie ori este nevoie, dar cel putin o daté pe an, inventarieres bunurilor materiale 5]

valorilor banegti ce apar(in comunei Loamnes.

3. Asigurd intocmirea, circulatia §i piistrarea documentelor justificative care stau la baza firegistrarilor

in contabilitate,

6. Urmireste intoemirea lunari a balantei de verificare si darea de seamd lunard trimestriala si snual.

7 Participa la sedintele comisiilor Consiliului Local Loamnes si acorda sprijin comisiilor de specialitate

al Cosiliului Local.

8. intocmeste rapoartele citre Consiliul local pe linie de specialitate.

9. Inregistreard facturile in ordinea intrarii in contabilitate si apereaza in caleulator pe fiecare furnizor

si factura in parte,

10. Tine cvidenta contabild a furnizorilor, face corespondenta cu furnizarii

I1. Tine evidenta contabild a materialelor cantitativ si valoric. La primirea actelor primare verifics

respectarea formularisticii, completarea datclor cerute de formular, corectitudinea lor §i cxistenta

scmnéturilor legale.

12. Inrcgistreazd intrdrile de materiale  din sponsorizare,  transferul  materialiobiecte  de

Hiventar inregistreaza intrdrile in custodic .

13. Tine evidenfa contabili a chiectelor de inventar, verificd gi contabilizeazs docomentele primare.

14. Tine evidenta contabili a ob.de inventar primite in folosintd in contul extabilanticr 8030,

15. Tine evidenta contabili a valorilor materiale primite spre prelucrare in contol extabilantier

16. Tine evidenia contabild a valorilor materiale primite in custedic in contul extabilangicr

17. Intocmeste Nota de intrare receptie, dacd achizifia se referd laun material sau obiect de itventar, pe

care o lisleazii 5i 0 atageaza la documentele de platd. Creazld si introduce materiatul fob.inventar in

catalog. i alacd un numdr intern al programului informatic

18. Tine evidenfa mijloacelor fixe in contabilitate §i inregistreazit zilnic documentele primare privind

tijloacele fixe intrate, din gestiunile ce apargin sediilor administrative ale institutiei, urmirind ca acestea

si fie insofite de acte justificative intocimind la sfirsitul lunii notele contabile

19, Introduce wate elementele necesare Taregistrivii in evidenta de gestiune, contabila si financiard a

activelor fixe din gestiunile ce aparjin scdiilor administrative ale instilutiei: stabileste contul

contabil.domeniul de activitate public sau privat pozitia bugetard.codul de clasificare conform

catalogului din HG 2139/2004 ,alege gestiunea —locul de folosin.

20. nregistreaza in contabilitate mijloacele fixe Inchiriate, in gestiunile cc apartin sediitor administrative

ale institutizi luate in leasing in contul extabitangicr

21, Inregistreaza in comtabilitate contractele de inchiriere din pestiunile ce apar(in sediilor administrative

ale institutici,leasing si plata chitlei sl a ratelor de leasing in contul exrabilantier.

22. inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe primite in folosingd ,in gestiunile ce apartin sediilor

administrative ale instilujiei pe baza documentelor intocimite in acest scop , in contul extabilanticr .

23. inregistreazd in contabilitate mijloacele fixe date In custodie , administrare Alin gestiunile ce apartin

sediilor administrative ale institutiei pe baza documentelor intocmite in acest scop.

24. kfectueaza intrarea mijloacelor fixe care nu suni legate de o achitific dirccta-faciurd , fesirea bunurilor

prin casare,predare cu titlu gratuit, donatii a bunurilor aflale T gestiunile ce apartin sediilor

administrative ale institugic{ .

25. Efcclueqd inregistrari comabile pe care nu le genereazd automat programul informatic

26. Listeazd @ Figa mijlocului fis, Centralizatoru] mijlocelor fise pe domenii :privatpublic,Raport

inventar Balanta  contabild  sintetich a conwrilor  pe care e e in evidentfi Efcclueasd
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tranzactiile:Modificare,Blocare Stergere mijloc fix,

27. Calculeazd amortizarea, pe care o verifica cu conturile aferente din I3alanta.

28. Inchide luna §i deschide luna urmatoars in cazul gestinnilor

29. Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor, intoemeste ordinele de plata in programul informatic
pus la dispozitie de Trezoreria Sibiu pentru operatiuni de ‘I'rerorerie, semneaza ardinele de plati conform
Dispozifici primarului in prealabil verificd, existenta propunerii de angajare a unei cheltuich La
angajamentului bugetar §i legal 5i a documentelor justificative ( referatul de necesitate, comanda sau
contractul de furnizari de servicii, materiale, ob. de inventar simijloace fixe, nota de intrare receptie),
obtine vizele de legalitate , rcalitate, regularitatc pe facturi,urmireste ca facturile s3 fie completate cu
datele privind nr.de contract,pozifia bugetari.pozifia din lista de investitii de la care se efectucazi plata,
urmdregte ca , situaiile de lucriiri, propunerea de angajare a unei chelivieli , angajamentul bugetar si
tegal sa fie semnate do persoanele autorizate

30. intocmeste ordinete de plata in programul informatic pus la dispozitie de Trezoreria Sibiu pentry
operatiuni de Trezorerie privind siinele de restituit, pe baza documentelor de la Direcjia Fiscalil Locala,
31, Tine evidenta garantiilor de bund executie pe fiecare abiectiv de investitii in parte si pe fiecare
furnizor , semncazé din partea serviciului buget contabilitate, pe cercrea de restituire a garaniici catre
furnizor, intocmeste nota contabili in contul extrabilanyier

32, Verificd inninte de efectuarca ultimei pliti existenta constituirii integrale a garantici de buni executie
corelald cu platile efectuate pentro fiecare contract,

33, intocmeste prognoza efectuirii cheltuiclilor decada, la termencle stabilite  citre Trezorerie

34. Intocmeste centralizatorul de salarii in forma solicitat de cétre Trezoreria Sibiu, ntoemeste ordingle
de plath cu retinerile din salarii pentru lerli 58 sumele cuvenite bugetului statului.Se confrunti cu datele
din evidenja contabil4.

35. Urmiiregte ca statcle de platd 5i documentele care stau la baza intocmiril acestora si poarte
sennditurile legale ,viza de control financiar preventiv, Intocmeste declaratia 100 si urnaresie depunerea
acesteta in termenul legal la ANAF, prin sistemul electronic .

36, Genereazd in programul informatic nota contabild reprezentind salarifle, verifica nota de salarli cu
stal  de plati.i.istcazd Nola Conlabild simulata,Dupi verificare, Tnregistreazd automat Nota
Contabiti.Inregistreaza alte note contabile aferente salariilor si cventualele corectit.

37. Verificd lunar soldul conturilor din balanta de verificare gi concordanta dintre conturile sintetice si
cele analitice.

33. Réspunde de companenta soldului conturilor.

39. Listeazi Figa cont operatiuni diverse §i in Tranzaclia Noid Contabild genereazd Raportul Noti
Contabila.

40. Intocmeste CEC-urile in numnerar

41. Tine evidenta contului 50.33 - Disponibil din sume colectate pentre bugetele locale - taxa asupra
mijloacelor de wransport marfa cu masa totalil maxima_autorizatd de peste 12 tone si reparlizeazd sumele
pe bugete cf.dispositiilor legale.

42. Tine evidenja fondului de risc .

43, Tine evidenta contului escrow, daca acesta exisla

44, n programul informatic inregistreazd operatiunife conform extraselor bancare.

43, Verifich deconturile si documentele care au stat la baza intocntirii deconturilor

46. Conduce registrul operatiunilor supuse vizet CFPP Tnconditiile OG 119/1999 modificaty si OMF
92372014, privind controlul intern ¢i contiolul financiar preventiv propriu. Aplics viza de control
tinanciar preventiv propriu pe toate documeéntele conform OMF 923/2014,

47. Asigurd circulaia documentelor In cadrul Primariei st in relatic cu celelalte institutii ale statlui
48. Unmireste soldul conturilor de la casa venituri - analitic corespunzator.

49. Tine evidenta contului - Furnizori debitori - avansuri furnizen si -Debitori sesizeaza seful jerarhic
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cu privire lu recuperarea lor pand fa starsitul anului.

50. Tine evidenta contuiui -Avansuri de trezorerie. In programul informatic inregisireazil justificarea

avansurilor ridicate din casierie,

51, Tine evidenta contului 30.06: garantii concesionari , pe fiecare platitor in paric , semneaza din

partea serviciului buget contabilitate , pe cererea de restituire a parantiei citre platitor,

52. Tine evidenta garantiilor pentru oferia depusi la licitatii pe ficcare pltitor in parte si pe fiecare dosar

de achiziic , semneaza din partea serviciului buget contabilitate pe cererca de restituire a garantiei cétre

pidtitor, intocmegte nota contabila in cont

53. [n programul informatic inrcgistreazs incasarile si restituirile de garantii licitathi prin hancii. De

asemenea, inregisireazdi incasirile si restiluirile de garantii licilatii incasate/restituite in numerar.

$4, Tine evidenta contului "Alte valori - B. C. F. n programul informatic Inregistreazd nota contabila

privind consumul de combustibil pentru ficcare maging in parte si pentru utilajele din dotare,

55. Completeazd registrul jurnal si registrul inventar. Verificd in programul informatic corelatiile dintre

Registrul jurnal ,Balanta de verificare,Fisa de cont

36, Urmareste listarca documentelor de evidenta contabila Junar ( registru jurnal , fise cont, balante).

37, Veritich deconturile de cheltuieli de deplasare Tn ari in conformitate cu legislatia in vigoare.

58. Tntocmeste la darea de seamii lunard sl trimestriald nota explicativéd pentru conturile din bilang la

codurile care se raporteazi .

39. Tine evidenfa operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri §i chelwieli si a contului 121 -

rezultatul patrimonial pentru Primérie si pentru serviciile publice finantate din credite bugetare.

Intocmeste anual nota contabila de preluare a soldului contului Profit si Pierdere pe analitice in conturile

reprezentfind Rezultatul Reportat.

60. Face parte din comisia de receptie a bunurilor maleriale, semneaz pe nota de intrare receptic

61. Face parte din comisia de receptie a lucrdrilor de reparatii si investitii

62. Electueazdi controlul financiar intern pentru operatiunile si documentele previzute de OMF

1792/2002,

63, intocmeste darea de seama lunard introduce datele in calculator in programul transmis de AJEP

Sibiu la termenul stabilit do aceasta. In programul informatice mmportd si prelucreazd datele

tramsmise,centralizeazd informatiile si exportd rezultatele obtinute in programul informatic al AIFP

Sibiu

&4, Tine evidenja operatiunilor de banca, conform Legii 82/1991 republicats, ct.7702 la primirza actelor

verificl respectarca formularisticli, completarea datelor cervte, corectitudinea lor si exisienta

semndturilor lepale.

6. Introduce  zilnic de pe documente, datele in caleulator, operind  extrascle  de

cont reprezentdnd plalile cdtre diversi beneficiari st restituiri in cont,

66. Tine evidenta contului -diferente din reevaluare,

67. Intocmeste dispozitiile de plath sau incasare in numerar in casieria unititii.

68. Tine evidenja contractelor de vinzare a spatiilor comerciale confarm Legii 550/2002 si a contractelor

de vinzare imobile aflatc in patrimoniul Consilivlei Local Loammnes. in progranmul informatic

inregistreaza notele contabite privind operatiunile de vanzare.

69. Verificd zilnie veniturile realizate in contul 50.02.06 venituri din vinzarea spatiilor comerciale s

propune efectuarea platilor legale,

70, Tine evidenta contabild a creditelor contractate de Consiliul Lecal. La preluarea documentelor de

platd verilichd existenta semndturilor legale pe comenzi §i preverificari ,denumirea obiectivalui,

denumirea elementului SDA proicctul ,capitolul si pozitia din Jista de investitii dupa caz.

71. In programul informatic opereazdl inregistrarile privind propunerea i angajarea cheltuielilor pentru

plata facturilor afcrente lucrarilor executate din irprumuturi externe, La preluarea documentelor de platd

de la Serviciul PIU veriticd existenta semndturilor legale pe preverifichri ,denumirea obiectivalui.

denumirea elementului SIXA - projectal .capitolul 3 pozitia din liaa de investitii dupd caz. Inregistrears
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factura.

72. Inregistreaza notele contabile privind tragerile si dobanzile aferente imprumutuiilor externe
canlractate .

73. Tine evidenta garanjitlor acordate de Consitiul Local pentru fmprumuturile acordate. Inregisireazd
notele contabile privind garantiile bancare de bung execufic aferente imprumuturilor externe contractate
74. lifectueazd platile §i incasérile in numerar, reprezentand salarii ale personalului { daci este cazub)
din priménierestiluiri impozile si taxe,plati 1 ncasri diserse pe bazi de documente de platd vizate si
aprobate de CFP,

73. Aplicd pe stalele de plath sau pe celelalte documente stampila "ACHITAT" sau "DEPUS', precum si
numérui §i data documentului de depunere in dreptul persoanei cireia nu i s-au achitat sumele respective.
76. Intocmegte lista nominals a persoanelor care nu au incasat dreplurile cuvenite.

77. Mentioneazd pe centralizatorul listelor de platd sumele efectiv pliitite si cele neachitate, confrant
aceste sume cu lotalul decumentelor respective, dupd care semneaza.

78. Depune in termenele previizute la bancd sumele neplitite,

79, 1Depune actele la Trezoreria Sibiu g banca si ridicd extrasele de cont, verificand humarui contulul
51 actele justificative pentru sumele prevézute In extras.

80. Tine evidenta fondulni de rulment s§i a rezultalui  executiei bugetare din  anii
precedenti 82.98.02 aferenta fonduiui.de rulment, Tn programul infonnatic inregistrearii constituirea
veniturilor din dobdinzi gi incasarea acestora, ta sfarsitul anului intocmeste notele de inchidere a execufiei
bugetarz.

81. Tine evidenta conturilor Creane ale bugetului local si Creditori ai bugetului local , pe baza
inregistrarilor si siuatiilor existente,

82, Tine evidenta contabild a valorilor materiale supuse sechestrului si a creantelor fiscale), pe baza
docwmentelor existente,

83. Tine evidenta contului - Disponibil al bugetului local ta irezorerie, verificd preluares corectd a
inregistrdrilor in ancxa 12 i 13 din Darea de SeamA.

84 Intocmeste situatiile statistice solicitate de Institutul National de Statistics in colaborare cu personalul
care Line eviden{a contabild a operajiunilor respective.

85. Confruntd inregistriirtle din conturile de investitii in curs cu cele din conturile contabile (plati si
costuri) pe fiecare abicetiv de investitic in momentul defdlcinii pe categorii de obicctive ,conform
proceselor verbale de receptic §i a situatiilor anexe.Cerlificd valoarca (otald a investifiel Inregistratd in
contabilitate inainte ca procesul verbal de receplie sii fie semnat de catre perscana desemnata, Pe baza
procesului verbal de receptie prin care  se Tnregistreazd obiectivul de investitii in patrimoniul
public,inchide conturile reprezenténd investitiile in curs

86. Intocmeste situatia privind exceutia bugetului local {venituri si cheltuieli., situatia privind platile
cdtre diverse societati, etc la sfiirgitul fiechrei Juni.

87. Tine cviden{a garantiilor pentru gestionari contorm Legii 22/ 1968 .

88, Tntocmeste raportarile referitoare la chelwielile de personal conform QG 482005 atdl pentru
Priméiria Loamnes ¢4t 51 pentru serviciile si institugiile publice subardonate .

89. Gestioneaed problemele intervenite pe parcursul utilizirii programului informatic integrat.
Urinireste impreund cu perseanele din cadrul serviciului rezolvarea acestora

90 ntocmeste procesul verbal de inventariere

91. Tntocmegte procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile de casare si
inventaricre.

92, Tine evidenia contracielor in care comuna Loamncs csle parte,

93, Intocmeste trimestrial componenta soldurilor,

94. fntocmeste raportul trimestrial si anual privind executia bugetutui local si serviciile si institutiile
subordonate pe cele doud sectiuni conterm Legii 273/2006 privind finanicle publice locale completata

stmnodilicad,
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95, Arhiveazi documentele pe carz le gestioneaza st documente comune la solicitarea gefului ierarhic
sluperior .

96. Electucaza importul de date de 1a servigiile publice 51 institutiile din subordine,

7. Arhiveazdi documentele pe care le gestioneazd §i documente comune la solicitarea scfului ierarhic
superior,

98. Intocmeste pontajul pentru personalul din subordine.

99, Parlicipd la activitati de protectie civili in situatii speciale pe teritoriul comunei Loamnes,

100 Intoemeste darca de seama trimestriala si anuale.

101, Participd la inventarierea patrimoniului, urmarind confruntarca datelor din evidenta contabils
scriptica, cu rezultatul inventarierii faptice §i inregistreaza rezultatele inventarierii.

102. Respectd prevederile egislajiei privind sandtatea $t securitatea in munca.

103. Asigurd circulatia documentelor in cadrul compartimentuiui gi in relajie cu celelalte compartimente
din Primérie

1G4. Face parte din comisia de recepiie a lucrarilor de reparatii si investilit

105. {ndeplinestc si alte atribufii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale
Primarului 5i ale sefului ierarhic superior

106. Are obligafia si colaboreze ,in exercilaren atributiilor de serviciu,atat cu personalul din cadrui
structurii funclionale din care face parte sau o conduce {dupi caz),cit i cu compartimentele din aparatul
de specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autorilatea
Consiliului Lacal.

EV.IL COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALF 81 EXECUTARE SILITA

I. Orpanizeaza si asigura actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si 1axelor locale datorate de
persoanele fizice si persoanele juridice:

2. Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea si incasarea lor;

4. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazule de lege a declaratiilor de impunere de catre
persoangle fizice si persoanele juridice;

4. Asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoand fizica sau
juridici;

3. Verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenta ca detinatoare de bunuri sau venituri
supuse impozitelor si taxclor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului local in
legatura cu sinceritatea documentelor si a declaratiilor facute privitoare Ia impunere, cu modilicarile
intervenite, operand, dupa caz diferentele fata de impunerile initiale si ja masuri penlru incasarea
acestora la termen, aplicand sancliunile corespunziitoare:

6. Urmareste in vederca incasarii taxelor si chiriilor rezuliate din contractele de inchiriere a Lerenurilor
apartinand domeniufui public pentru amplasarea de chioscuri, tonete, contracte de inchiciere incheiate
¢ perscane fizice si juridice:

7. Urnareste si raspunde de achitarea de catre persoancle fizice si Juridice a taxelor pentru ocuparca
legald & terenului apartinand domeniului public prin verificarea pentru fiecare caz in parte a
decumentelor primare doveditoare;

8. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuluror contribuabililor, persoanc {izice st juridice
care incalea legislatia fiscala si ia masuri ce se impun pentru infaturarea deficienetelor constatate:
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9. Efectueaza analize si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea taxelor si impozitelor
locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare, masurile luate pentru fnerespectaren
legislatici fiscale, cauzele care genereaza fenomenul de evaziune fiscala si propune masuri pentru
intarirea legalitatii in materie de impozite;

10. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale pentru persoanele fizice
si Juridice;
11. urmareste incasarea si calculeaza redeventa pentru contractele de concesiune incheiate de Consiliul

l.ocal ai comunei Loamnes.

I2. urmareste vizarea anuala a autorizatiilor de functionare eliberate pentru persoane fizice si asocistii
familiale, conform dispoxzitiilor legale in vigoare;

I3. avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, campensari de
impozite, taxe, majorari de intarziere formulate de persoanele fizice si juridice;

4. Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor formulate de
persoanele fizice, conform competentelor legale;

IS, propune, in conditiile legii, modificarca cuantumului impozitelor si taxelor locale, stabilirea de taxe
speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre Consiliul Local al comunei Loamnes pentru
persoanele fizice si juridice;

16. asigura prezentarea tuturor docamentelor necesare ordonaterului principal de credite si Consiliului
Local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie a bugetului local;

17. asigura arhivarea acielor pe care le instrumenieaza;

i8. intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva
oblectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea dispozitiei, in conditiile legii;

19. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raporiului anual ce se prezinta consilivlui
local;

20. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarca hotararilor cansiliului local, a dispozitiilor
primarului si a celorfalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale i alte impozite
si taxe care conslituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice si juridice:

21. Raspunde de intocmirea facturilor de redeventa pentru contractele de administrare, si a facturilor de
TV A pentru contractele de inchiriere si concesiune;

22. Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii perscane juridice autorizate sa
desfasoarc activitati producatoare de venituri si care datoreaza imporite si taxe Censiliului local;

23. asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele juridice;

24, Verifica modul in care agentii economici persoane juridice, caleuleaza si vireaza sumele cuvenite
bugetului local, ca titlu de impozite si taxe;

23. Eleclueaza analize si intocmeste siluatii in legatura cu verilicarea, constatarca si incasarea taxelor
si impozilelor locale la persoancle juridice, rezubatele actiunilor de verificare, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cavzele care genereaza fenomenul de evaziune fiscala si propune masuri
pentre intarivea legalitatii in materie de impozite.
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26. Organizeaza si asigura activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a veniwritor tiscale si
nefiscale neplatite in termen;

27. organizeaza, desfasoara si asigura conform competentei legale activitatea de exercitare silita a
bunurilor si valorilor persoanelor juridice si fizice pentre neachitarea in termen a creantelor bugetului
local;

28. Intocmeste si asigura respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile si disponibilitagite
banesti realizate de debitorii bugetului local, urmareste respeetarea popririlor infiintate si stabileste, dupa
caz, masurile legale pentru executarea acestora:

29. Evidentiaza st urmareste debitele restante primite spre urmarire si face propuneri [Entru compensarca
plusurilor cu sumele restante pentra lichidarea pozitiilor de rol;

30. Intocmeste dosare pentru debitcle primite spre excemtare de la alte institufii si asigura respectarea
prevederilor legale privind identificarea debilelor, confirmarea si cxecutarea acestora;

3. Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de wrmarire si incasare;

32. Intocmeste si verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insofvabili si disparuti si dach
le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare primarului sau dispune sa se faca
cercetarl suplimentare;

33. Asigura verificarea gestionara a salariatilor care efectueaza incasarl in numerar de impozite si taxe;
34. Primeste sirezolva corespondenta cu privire fa urmarirea si incasarea debitelor neachitate la termen:

35. Intoemeste si inainteaza primaruiui centralizatorul lisielor de rAmdgite i suprasolviri pe feluri de
impozite si taxe;

36. repartizeaza sumelc realizate din valorificarca bunurilor sechestrate, potrivit ordinil prevazute de
lege, in cazul in care la urmarirea silita participa mai multi creditori;

37. Zilnic stabilests soldul de casi, care se raporieazi pe fila din ziva urmstoare. Primul examplar se
detaseazd gi se preda compartimentului financlar-contabil in aceeasi 21 sau cel mai acziu a doua zi, impreuna
cu documentaels justificative sub semnatord in registrul da casa.

38. Tine evidenta operatiunilor de casa cheluieli in Jei cf. Decreinlud nr.209/1976 privind regulamentul
operatiunilor de casa.in programul informatic taregistreazs;

- Incasarea garantiilor de licitatie.

- Incasarea i depunerea In banci & caistelor de sarcini, a taxelor de participare la licitatii.

- incasdrile si depunerile da numerar.

- plata de numerar prin casierie si irecarea pe cheltuials a operagunller care nu implics conlul de furnizori.

- pldtile de numearar catre furnizori.

39. intocmeste facturi .A loch si gestioneaza numerele facturilor emise conform legislatici in vigoare
40. Tine evidenta incasarilor §i plititor cu ajutorul registrului de caséi, pe baza de documente justificative.
41. Tine evidenta debitorilor scosi din activ si urmdrigi in eontinuare in conturi extrabilanticre pe baza

documentelor existente,
42. Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau

dispozitii ale primarului.
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V.  SERVICIUL YOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA LOAMNES
Atributii principale;

-desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si masurilor
de comporlare in caz de situatii de uwgenta;

— verifica modul de aplicare a nermelor, dispozitiilor, instructinilor si masurilor care reglementearza
activitatea de aparare impotriva incendiilor si protectie civila, in sectorul de competenta;

— exccuta actiuni de interventie in situalii de wrgenta, salvarea, acordarea primului ajutor si protectia
persoanslor si a bunurilor periclitate ;

— mentinerea in stare de functionare a sistemelor de transmisiuni si alarmare in scopul instiintarii si
alarmarii populatiei si asigurarea fluxului inforinational- decizional:

— organizeaza si asigura adapostirea populatiel, precum si sprijinirea actiunilor de construire si de
amenajare a adaposturilor;

— evacuarea populatiei din zonele calamitate si transportul sinistatilor in lecatiile teimporare;

— executa, cu forte proprii sau in cooperare, operatiuni si activitati de instiintare, avertizare, alarmare,
alertare, recunoastere, cercetare, evacuare, adapostire, cautare, salvare, descarcerare, deblocare, prim
ajutor , stingere a incendiilor, protectie a bunurilor materiale si scordare de sprijin pentiu supravictuirea
populatiei afectate si alte masuri de protectie a cetatenilor in caz de situatii de urgenta;

- participa la identificarea resurselor umane si materialeler disponibile pentru raspuns in siuatii de
urgenta si ting evidenta acestora;

— planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative:;

Desfigoard activitili de informare §i instruire privind cunoaslerea gi respectarea regulilor si

mésurilor de aphrare impotriva efectelor sitvatiilor de urgentd: executarea programului de pregatire
de specialitatc a voluntarilor; cunoagterea incslcdrilor frecvente ale normelor de prevenire §i stingere a
incendiilor §i a cauzelor de incendiv; sprijind conduciitorii institutiilor apartindnd primdriei pentru
instruirea persoanelor care executd lucrari cu pericol de incendin; popularizeazd prin instructaje, cét 5i
pe timpul executdrii controalelor de prevenire, actele normative care reglementeazd activitatea de
management a situafiilor de urgentd, cauzele si imprejuriirile care duc  la izbucnirea incendiilor 5t
consecintele preducerii unor incendii sau explozii,

SVSU Loamnes verificd modul de aplicare a normelor, reglementdrilor tehnice, dispozitiiler,
instructiuniler $i masurilor de prevenire, care constd in:
-efectuarea de controale asupra modului in care se aplici normele de prevenire;
-personatul serviciului face propuneri pentru inliturarea constatirilor si urméireste rczolvarea operativi
a acestora;

-stabilirea de restrictii ori interzicerea utiliziirii focului deschis si efectuarii uncr lucrdr cu pericol de
incendiu T Jocuri eu substanie inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii;

-asigurd supravegherea cu personal si mijloace tehnice de specialitale adecvate locurile in care se
execut diverse lucrdrl cu grad ridicat de periculozitate;

-sprijind conducitorit institutiilor subordonate primariei pentru realizarea activitilii de prevenire;

-sprijind pe conducitorii locurilor de munci la organizarea interventiei in situagii de urgenta:

-acfioneazd prin ijloace lepale pentro inlaturarea imediati a oricarui pericol, constatat pe timpul
controluiui de prevenire sau adus ta cunogtingi de alle persoanc;

-informeaza conducerea primiriei, personatul inspectiei de prevenire din cadral Inspectoratului pentru
Situglii de Urgen(d Judetean Sibiu, asupra incilcarilor normele de prevenire §i starea de pericol, ficand
prepuneri menite s inliture pericolul;

— Asigurd interveniic pentru salvarea, acordarea primului aJutor $i protectia persoanelor, aanimalelor si
a bunurilor periclitate de siwatiile de urgen(:

-participl la actiuni de alimentare cu apa in caz de deteriorare a retelei si a surselor de alimentare ¢cu

apl;
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~evacuared apei din subsoluri, canalc tehnologice gi alte locuri inundate;

-menting in stare de functionare inijloacele tehnice de refulare si absorhtie a apei. In acest scaop trebuie
58 cunoased planwrile cladirilor si ale instalatiilor tchnologice de pe raza comunei. De asemenea vor fi
insugite cunostintele minime necesare despre instalatiile de alimentare cu energic electrics, gaze, apd 5i
canalizare;

-stabileste ipoteze de acfiune pentru stingerea incendi ilor, in situajia in care datoritd diferitelor situagii
stint afectate refelele de ap4 folosite pentru stingerea incendiilor ;

-participd la salvarea persoanclor de sub dirimaturs 5 la deblocarea clilor de acces, in vederea
asigurarii deplasarii mijloacelor ichnjce pentru interventii, in silvatii de vrgents;

Atributiile Compartimentelui prevenire
- Formele prin care se executa activitatile de prevenire sunt . controlul, asistenfa tehnicy de
specialitate, verificarea si informarea preventiva a popuiagiei.
Atributiile Compartimentului de prevenire sunt ;
a) desfasoara controale de prevenire la gospodarii si institutii din subordinea consiliului local:
b) verificarca si organizarea activitatii privind depistarea pericolelor potential generaloare de
risconi pe timpul exploatarii construciiilor, instalatiilor si amenajarilor ;
¢) cocrdonarea si controlul realizarii pregatirii si instruirii specifice a populatiei si a
salariatilor, 2 modului de insusire de calre acestia a regulilor si masurilor specifice, precun si a
comportamentului pe timpul manifestarii unei situatii de urgenta;
d) instiintarea factorilor responsabili in managementul risculei despre existenta, dimensiunea si
consecintele riscului identificat in domeniul respeetiv;
e) informarea si educarea preventiva a populatiei;
1) solutionarea petitiilor si sesizarilor in domeniul specific , impreuna cu speeialisti ai LS.U.J2.
Sibviu;
g} informarea populatiei privind pericolele potentiale de rise, inclusiy in locuinte si gospodarii si
modul de compertare in situatii de urgenta.
Atributiile formatici de interventic
Atribufiile specifice echipelor specializate
- Echipa avertizare, alarmare, ciutare, deblocare, salvare, evacuare are urmitoarele atributii:
a) efectueazi cercetarea terestra prin observare direct, datele obtinute fiind folosite {a evaluarea
situattei operative, care trebuie sa clarifice :
- impactul dezastrului asupra comune; ;
- hevoile §i prioritatile masurilor urpente de interventie ;
- resursele disponibile :
- disponibilitifile de a facilita reabilitarea $i dezvoltarea pe termen lung,
b) studinzd si cunoaste caracteristicile construcliilor, spatiilor de addpostire, retelelor de
gospoddrie comunald, cailor de comunicatie, precum si masurile de inlerventic Tn cazul afectirii lor :
¢) participa la suprainaliarea si consolidarea digurilor si a malurilor, in tunciie de cotele maxime
prognozale.
d) asigurhd participarea forjclor de interveniie alctuite din localnici, la actiumile operative
desfasurate de specialistii 5.G.A,
¢) asigurd preluarea operativi a deciziilor, dispozitiilor si ordinelor primite de la Centrul Operativ
al C.LS.U. 5i transmiterca oportund a acestora cétre Seful S.V.5.U. { seful formatiei de interventie si
echipele specializate de interventie ) ;
fy sa realizeze, exploateze si sa mentina in stare de funclionare sistemele de transmisiuni si
alanmare, in scopul instiintarii si alarmarii populatiei.
£} folosese toate mijloacele existente, pentru avertizarea cu prioritate a papulatici, obiectivelor si
aperatorilor economici aflate in zonele de risc ;

h} asigura actionarea la timp a sistemelor de alarmare :
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i} cunoaste posibilitAtile sistemului de telecom unicatii teritorial gt solicita folosirea acestuia pentru
nevoile serviciujui ;

1) participa la excrcitiile de cooperare, informare si alarmare, pe frecventele de cooperare in
situatiile de urgenja ;

K) participd la realizarea masurilor de asigurare a actiunilor de evacuare, stabilite din timp de
normalitate, in Planul de evacuare in situatii de vrgentd al commmei Loanmes.

Iy executarea recunoasterii clilor de comunicatii §i a raicanelor n care se va exceuta evacuarea,
pe dilerite variante de transport (auto, pe caile ferate, ete.) ;

M) organizeaza evacuarea populajiei §i bunurilor materiale pe ezaloane i indicative, coloane,
convoaie §i mijloace de transport ;

n} recunoagte si amenajazi punctele de adunare, Tmbarcare, debarcare, primire si repartitie si
intocmegte si actualizeazd documentele specifice ;

0) cunoagte logistica actiunilor de evacuare care se asigurd de clitre institugtile publice si agenlii
econemici din zona de competents ;

M) supravegheazd aprovizienarea personalului care se cvacueaza, cu produse alimentare s
industriale de prima necesilate;

q) studiaza 3i cuncaste caracteristicile constructiilor de locuinie si a utilitatilor publice si face
scenarii in vederea cunoasterii amplorii efectelor unui cutreniur, atac aertan sau aceident, care pot duce
la avaricrea sau distrugerea acestora ;

1) localizarea si limitarea avariilor la retelele de utilitate publica care prezinta pericol pentru persenalul
de interventic sau cel afectar:

s} crearea cailor de acces spre obiectivele de interventie si pentru evacuarea ranitilor si a
sinistratilor;

5) evacuarea apelor ee prezinta pericol peniro personalul de interventie si pentru cei surprinsi in
sectorul de interventic.

1) amenajazéd caile de acces spre obiectivele de Interventie i pentru evacuarea rinililor 5i a
sinristragilor ;

ty executarea lueviirilor de sprijinire sau dirdmare a elementelor de construclii ce prezinta pericol
si inliturarea molozului ; salvarea ranifilor i a celor surprinsi gi blocati in adaposturi, in cladiri avariate,
distruse §i sub darmaturi ; evacuarea victimelor din ciadirile ugor avariate ciitre o zond sigurd.
— Grupa de interventic are urmétoarele atribugii ;

-executh actiuni de interventie pentru limitarea si inlaturarea situatiilor de urgentd cu autospecialele
st utilajele mobile, sau mijloacele de interventic din dotare;

-eXeCUla recunoasteri pe raza unitatii administrativ - teritoriale cu aceent pe surscle de alimentare
cu apa, pesibilitatea accesului de interventie;

-verifich existenfa planurilor de inferventle la obiectivele si institufiile de pe raza localittii, precum
si conditiile ca acestea sa fie operationale in orice moment.

Toate echipele vor executa pe linga activitdtile specificate mai sus, in functie de situajia
cotcretdd din comuna §i ale activitdti, funcie de natwra evenimentelor constatale, de amploares si
intensitatea situatiilor de urgenta.

VL. COMPARTIMENT DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT,
INTRETINEREA DRUMURILOR SI STRAZILOR, ADMINISTRATIV

Atributii :

a) asigura indeplinirea de catre persoanele condamnate la munca in folosul comunitathi, precum
si de catre persoanele beneficiare de ajutor social a ohligatiei de a presta munca, intocming
fisele de pontaj si raportand la SASC si, la nevoie la Serviciul de probatiune datele solicitate
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B} Intervine si acorda sprifin SVSU Loamnes la orice calamitate (ploaie torentiala, cutremur,
alunecare teren, incendiu, inundatie, etc) izbucnita

¢) asigura amenajarea stradala, a vailor si drurnurilor publice

d) asigura starea de curatenie a pubelelor stradale

&) Verifica si asigura mentinerea curatentei in spatiile verzi ale comunei

f} Asigura cu mijloacele din dotare- autoturismul, tractorul si masina de Interventie pentru
stingerea incendiilor cy apa ale institutiei » interventia la remedierea temporara a unor
deteriorari ale carosabilului

g) asigura Imprastierea materialelor antiderapante [sare cu nisip) pe drumurile din proprietatea
comunei Loamnes (DC 74 Armeni, , DC 75 Gara Loamnes si OC 76 sadinca) in conditii de iarna,
asigurand fluenta circulatiei pe aceste drumurl, precum sl pe toate drumurilor modernizate din
intravilanul localitatilor comunei Loamnes

h} reslizeazd reguiat activitsti de mentenantd/rutind a autovehiculului: reglarea presiunii in roti,
alimentarea cu combustibil, aps, ulef, verificarea farurilor, franelor, cauciucurilor pentru toate
autovehiculele din dotare, asigurand buna functionare a acestora in orice moment ar fi
solicitate;

i} alte atributii

CAPITOLUL 1V
PATRIMONIUL COMUNEI LOAMNES

Art.27. Constituie patrimoniu al comunei Loamnes bunurile maobile 5i imobile care apartin
domenivlui public al eomunei, domeniuluj privat al acesteia, precum si drepturile si obligatiile cu
caracter patrimonial.

Art.28, Aparlin domeniului public de interes local bunurile care, potrivit legii sau prin natura

lor, sunt de uz sau de interes public si nui sunt declarate prin lege de uz sau de interes public nagiona.

Art.29. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile, insesizabile.

Art.30. Domeniul privat al comunei este alcatuit din bunuri mobile st imobile, alicle decit cele
ce fac parte din domeniul publie, intrate in proprietate prin modalitétile prevazute de lege,

Art.d1. Bunurile ce fac parte din domeniul privat sunt supuse dispozitiilor de drept comun, dac
prin lege nu se prevede alifel,

Art.32, Donatiile si legatele cu sarcini pot fi acceptate numai cu aprobarca consiliului local cu
votul majoritatii consilierilor locali in functie.

Art.33. Schimbul de imobile din domeniyl privat al comunei se face in conditiile legii, pe baza
unui raport de evaluare, insusit de consiliul local,

Art.34. Toate bunurile aparfindnd comunei Loamnes sunt supuse inventarierii anvale. Consiliilor
locale li se prezinta anual de c4tre primar un raport asupra sttuagici gestiondrii bunurilor,

Art.35. Consiliul iocal hotarigte ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat, de interes local,
54 fie date In administrarea regiilor autonome §i institugiilor publice, s4 fie concesionate ori si fie
inchiriate, Acestea hotdrasc cu privire la curmpirarea unor bunuri orl 1a vinzares bunurilor ce fac parte
din demmeniul privat de interes local.

Art.J6. Vinzarea, concesionarea si inchirierea se fac prin licitatie publics in conditiile legji, prin
derogare, in cazul in care consiliul local hotardstc vinzarea unul teren aflat in proprictatea privatd a
comunei pe care sunt ridicate constructii, constructorii de buni- credingil ai acestora beneficiaza de un
drept de preemiiune la cumpirarea terenului aferent constractiilor. Preful de vinzare se stabileste pa baza
unui raporl de evaluare, aprobat de consiliul local.
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Art,d7. Proprictarii constructiilor sunt natificati in termen de 15 zile asupra hotirarii consiliuhui
local si isi pot exprima optiunca de cumpdrare n termen de 13 zile de la primirea notificirii,

Art.38. Consiliul local poate da Tn folosing gratuitd, pe termen limitat, bunuri mobile si imobile
proprietate publicd sau privati locali, perscanclor juridice tard scop hicrativ, care desfigoar activitate
de binefacere sau de utilitate public4 ori serviciilor publice,

CAPITOLUL ¥V
BUGETUL

Art,39.(1) Bugetui local al comunei se aprobi de catre Consilini Local al comunei Loamnes, la
propunerea primaruiui, iar pe parcursul exercitiului bugetar, autoritatea deliberativa poate aproba
rectificarea bugetului local, Tn termen de 30 de zile de la data intrarii in vigoare a legii de rectificare a
bugetului de stat, precum si ca urmare a unor propuneri fundamentate ale ordonatorului principal de

credite.
{2) Hotédrarea privind bugetui local se adopti cu votul majoritdtii consilierilor locali in functie,

Art.40.(1) Proiectul bugetului local se elaboreaza de citre ardonatorul principal de credite.

(2) Ordonatorul principal de credite, pe baza limitelor sumelor primite, elaboreaz# §i depune la
Directia Generald a Finangelor Publice Sibiu, pana la data de 1 iulie a ficcdrui an, proiectal bugetului
local echilibrat si anexele la acesta pentru anul urméter, precum §i estimdrile pentru urindtorii trei ani.

{3} Pe baza veniturilor proprii si a sumelor defaleate repartizale de Dircetiz Generals a Finantelor
Publice Sibiu st Consiliut Judetean Sibiu din unele venituri ale bugetului de stat, ordonatorul principal,
in termen de 15 zile de la publicarea legii bugetuiui de stat in Monitoru! Oficial a] Romdniei, Partea 1,
definitiveazdi proiectul de bugetului local, care se publicad in presa locald sau se afiseazdi 1a sediul
primdriei. Locuitorii comunei pot depunc contestatii privind proiectul de buget in termen de 15 zile de
la data publicarii sau afisarii acestuia.

{4} in 5 zile de la expirarea termenulni de depunere a conlestaiilor, proiectul bugetului local,
insofit de raportul erdonatorelui principal de credite $i de contastatiile depuse de locuitori, esie SUpUS
aprobirii Consiliului Local al comueni Loamnes, de eitre crdonatorul principal de credite.

(5) Consiliu]l lLocal, in termen de maximum 10 zile de la data supuncrii spre aprobare a
proiectului de buget, se pronunts asipra contestatiilor gi adopta proiectul bugetulyi local, dupd ce acesta
a fost votat pe capitole, subcapitole, titluri, articole, alineate, duph caz 5i pe anexe.

(6) Profectul de buget local se aproba de Consiliul Local in termen de maximum 45 de zile de Ia
data publicarii legii bugetului de stat in Monitorul Oficial al Roménei, Partea ).

(7) In cazul in carc autoritatea deltberativa nu aproba profectul bugetului local in termenul
previzut la alin, (6) Directia Generala a Finangelor Publice Sibiu dispune sistarea alimentirii cu

cote, respectiv sume defaleate din unele venituri ale bugetului de stat §i cu transferuri consolidabile, pina
la aprobarea acestora de citre consilivl iocal. Tn aceasta situatie, din bugcetele locale se pot efectua pliti
nuingi in limita celorlalte venituri fncasale.

{8} Dacii bugetul local nu poate 11 adoptat dupd doud yedinte consecutive, care vor avea log la un
intcival de cel mult 7 zile, activitatea se va desfAsura pe baza bugetului anulu; precedent pénd la
adoptarea noului buget, dar nu mai tirzin de terimenul prevazut la alin.(6).
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(%) Bugetul local se ransmile in termen de 5 zile de la aprobare Directiei Generale a Finangelor
Publice Sibiu.

Artdl. Chelwielile pentru investitii publice si alte cheltuicli de investitii finantate din fonduri
publice locale se cuprind In profectul de buget, in baza programului de investijii publice al comunei,
intocmit de ordonatoru! principal de credite, care se prezintd i in sectivnea de dezvollare, ca ancxa la
bugetul inigail §i, respectiv, rectificat, si se aproba de consiiiul local,

Art.42.(1) Ordonatorui principal de credite are obligatia de s angaja §i de a utiliza creditele bugetarc
numai in limita prevederiler si destinaiilor aprobate, cu respectarea dispozitiilor legale,

(2) Orvdonatorii de credite raspund de;

a} elaborarea si fundamenatrea proiectului de buget propriu;

b) urmérirea modului de realizare a venitrilor;

¢) angajarea, lichidarea i ordonantarea chelwielitor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor bugetare posibil de incasat;

d) integritatca bunurilor aflate in proprictatea sau in administrarea instilutiei pe care o conduc:

€} organizarca §i {inerea la zi a conlabilitatii i prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situagiei patrimoniului aflat in administrare si a execitiei bugetare;

f) organizarea sistenwului de monitorizare a programului de achizifi publice si a programului de
investifii publice;

£) organizarea eviden{ei programelor, inchusiv a indicatorilor aferenti acestora;

h) organizarea si tinerca la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale,

CAPITOLUL V1 SISTEMUL DE CONTROL INTERVMANAGERIAL DIN PRIMARIA
COMUNE] LOAMNES

Art. 43 — Sistemu] de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand  ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanii
cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederes asigurdrii administra rii fondurilor
publice in  mod cconomic, eficient §i eficace. Aceasta include de  asemenca  structurile

organizatorice,metodcle si procedurile,

(I)Sistemul  de  control intern/managerial  al  Primiriei comunei. Loamnes {SCIM)reprezinti
ansamblul de masuri, metodc st proceduri intreprinse la nivelul ficcarei struetur; din cadrul
institutied, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitatiy corespunzitor gt

indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace gl eficientd a politicilor adoptate.

{3} Programu] de dezvoltare a Sistemului de conirol intern/managerial al Primariel comunei Loamneg
cste elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinujui Ministrului

Finantelor publice nr. 946/2005,cu modificirile si completarile ulterioare.

Art. 44, — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
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(1) Cbiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Priméiriei comunei Loamnes sumt

:- realizarea atributiilor {a nivelul fiecsre structiri tn mod economic, eficace i eficient;
- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare:

- dezvoltarca unor sisleme de colectare, stocare, actualizare si diluzare a dalelor $i

inforimatiilor financiare si de conducers;
- protejarea fonduriler publice

(2) Obiectivele generale ale Programului d e dezvoliare a SCiMdin cadrul Primériei comunei Loamnes

sunt urmatgarele:

- Intensificarea activititilor de monitorizare si control desfiurate 1a nivelul fiecre strachuri,

in scopul elimindrii riscurilor existente $i utilizarii cu eficien|d a resurselor alocate,

- Dezvoharea activitdtilor de prevenire $i control pentru protejarea resurselor alocate

impaolriva pierderiior datorate risipei, abuzuiui, ercrilor sau fraudelor.

- fmbunalﬁ;frea comunicirii intre structurile  Primariei  comunei Leamnes, n scopul
asigurdrii circulafiei informatiilor operativ, fard  distorsiuni, astfel incit acestea s& poatd fi

valorificate eficicnt in activitatea de prevenirc §i contro] intern/managerial.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performantd  pentru fiecare
activitate, Tn scopul utilizirii acestora §1 la realizarea analizelor pe bazd de criterii obiective,

privind valorificarea resurselor alocate.
Art. 45 — Implementarca Sistemuiui de control intern/managerial

(1} Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarulyi
Comunei Loamnes sc organizeazi si se desfisoard cu respectarea wituror mssurilor, procedurilor gi
struclurilor stabilite pentry implementarea Sistemului de control intern/managerial §i aimplementirii

Standardelor de control intern/managerial.

(2} Programul de deevoltate a Sistemului de control intern/managerial cste sarcing de serviciu
pentru 1ot personatul implicat si cade in sarcina conduciitorilor de compartimente implementarea

$1 respectarca acestuia,
{3) Teate documentele claborate si aprobate de conducerca primvdriei privind implementarea

Sistemutui de control infern/managerial compleleaza de drept prevederile prezentului Regulament de

Oruanizare 3 Functionare.

Art, 46 - Procedurile operationale
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(I Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primaralui se

organizeazd , se normeazd, se desfisoardi, s¢ controleazi $i s evalueza pe baza Procedurilor
cperationale, elaborate  si descrise detailat pentru fiecare eperatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozifie a primarului,

care fac parte intcgranta din documentele Sistemului de control inlern/managerial.
{2) Procedurile operationale pentru ficear e activitate specificd se elaboreazd de fiecare

compaitiment in parte, se aprobi prin dispozitia primarului, se actualizeazd permanent in functie
de modificirile intervenite in organizarea si desfsurarea sctivitdtii si completeazd  de  drept

prevederile prezentului Regulament.
Art 47 — Procedurile de lueru generale

Procedurile de iucru generale stabilese modalitatea prin care mai mule compartimente din
Aparatul de specialitate al primarulni conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a wnor
anwmite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilese reguli de funciionare care trebuie respectate
inteemai de cltre tofi salariatii pentru a asigura jmplementarea si respectarea Sitemului de
Management al Calititii si al Sistemulvi de control intern/managerial pentru buna functtonare g

aparatuiui de specialitate al Primarului,

CAPITOLUL VIi- STANDARDELE DE MANAG EMENT/ CONTROL INTERN

Art. 48. Sc aproba standardele de management/control intern al Consiliului Local Loamnes, avind in
vedere o noud abordare a controlului intern, astfel acquis-ul comunitar in domeniul controlului intern
este alcatuil, in mare masurd, din principii generale de buna practicd, acceptate pe plan international gi
in Uniunea Europeani.
In contextul principiilor generale de buna practich care compun acquis-ul comunitar, controlului i se
as0¢1azd o acceptitne mult mai largd, acesta fiind privit ca o funciie manageriala i nu ca o operativie
de verificare. Prin functia de control, managemental constati abaterile rezultatelor de | obiective,
analizeazd cauzelc care le-au determinat st dispune masurile corective sau preventive ce se impun.
Obiectivele Consiliului Local L.oamnes pot fi grupate in trei categorii:
I) Eficacilatea §i eficienta funciionsrii, aceasts categorie cuprinde obiectivele legate de scopurile
entitdtii publice §i de utilizarea eficienta a resurselor. De asemenea, sunt incluse st obiectivele privind
protejarca resurselor Consiliului Local Loamnes de wiilizare inadecvatd sau de pierderl, ca si
identificarea 5i gestionarca pasivelor.
2] Fiabilitatea informatiiler interne si externe, aceasta categorie include obiectivele legate de tinerea unei
contabilititi adeevate, ca si de fiabilitatea informaiilor utilizate in cadrul Consilivlui Local Loamnes sau
difuzale ciitre 1erfi. De asemenca, in aceasti categorie sunt incluse 5i obiectivele privind protejarea
docuinentelor impotriva a doua eategorli de fraude: disimularen fraudei si distorsienarea rezultatelor.
3) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, aceastd categoric cuprinde obigctive
legate de asigurarea ca activitaile C.L. Loamnes se desfasoard in conformitate cu obl igatiile impuse de
lege si de regulamente, precum si cu respectarea politicilor interne.
Controlul esle prezent pe toate structurile ierarhice ale Consiliului Locai Loamnes si s¢ manifesta sub
forma: autocontrolului, contralului in lamt {pe faze ale procesului) si a controlului ierarhic.
Din punciul de vedere al momentului in care se exercita, controlul este concomitent {oporativy, ex-ante
{teed-forward} i ex-post (fecd-back),
Printre activitatile de control curente se regisese: observarea, comparares, aprobares, raportarea,
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coordonarea, verificarca, analiza, autorizarea, supervizarea, examinarea, separarea funciiunilor s
monitorizarea.

in afara activitdjilor de control integrate in linia de manageinent, pot fi organizate controale specializate,
efectuate de componente stracturate anume constituite (comisii, compartimenic de control 2lc), a caror
activitate se desfagoard in baza unui plan conceput prin luarca in considerare a riscur;lor.

Contrelul intern reprezinia ansamblul politicilor 5i procedurilor concepute si implementate de catre
sistemul de management, in vederea furnizarii unei asigurarl rezonabile pentru: atingerea obiectivelor
Consilivlui Local Loamnes intr-un mod economie gt eficient cu respectarea regulilor externei a
politicilor $i regulilor managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea i depistarea
lraudelor i greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii de
incredere, referiloare la segmentul financiar $i de management,

|.a elaborarea standardelor interne ale Consiliului Local Loamnes 5-a {inut cont de experienta in domeniu
a Comisiei Europene, INTOSAI, Comitetului Entitatilor publice de Sponsorizare & Comisiei Treadway,
Institutului Canadian al Contabililor Autorizati,

Standardele sunt grupate in cadrul a cingj clemente-cheie ale cantrolu lui managertal;

I.Mediul de control, acesta grupeazi problemele legate de organizare, managementul resurselor umang,
etics, deontologie si integritate,

2.Performanta i managementul riscurilor, acest element subsumeazd problematica managementului
legatd de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea multianuald), programare (planul de
management) si performania {monitorizarea performaniei).

3.Informarea §i comunicarea, in aceasta sectiune sunt grupate problemele ce (in de crearca unui sistein
informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia planului de management, a bugetului,
a wtilizdrii resurselor, semnalarea abaterilor. De asemeneca, conservarea §i arhivarea documentelor
trebuie avuls in veders,

4. Activitali de control, asifel standardele subsumate acestui element-cheie al controlului managerial se
focalizeazdi asupra: documentarii procedurilor: continuitafii operatiunilor; inregistrarii exceptiilor
(abaterilor de proceduriy; separarii atribufiilor; supravegherij {monitorizirii) ete.

S.Auditarea si evaluarea, aceastd problematica privegte dezvoltarea capacitafii de evaluare a conirelului
managerial, in scopul asigurarii continuitatii procesului de perfecionare a acestuia.

Fiecare standard cste structurat pe 3 componente:

a)deserierea standardului - prezintd trasiturile definitori: ale domeniului de manageinent la care se
referd standardul, domeniu fixat prin titlul acestuia;

b)Cerinte generale - anunta directiile determinante in care Irebuie actionat, in vederea respectarii
standardului;

c)Referinte principale - listeaza actele normative reprezentative, care cuprind prevederi apiicabile
standardului.

LISTA STANDARDELOR
Lista standardclor de control intem managerial la entitatile publice

- Mediul de conlirol

Standardul | - Etica, Integritatea

Standardul 2 - Atributii, Funeii, Sarcini

Standardul 3 - Competenta, Performanta

Standardul 4 - Structura organizatorica

-Performante si managementul riscului:

standardul 5 - Obiective

Standardul 6 - Planificarea

Standardul 7 - Menitorizarea performantelor

Standardul 8 - Managementul riscului

-Activitdti de control:

Standardul 9 - Proceduyri

Standardul 10 - Supravegherea

Standardul 11 - Continvitatea activitsii

-lnformarca si comunicarea:

Standardul 12 - Informarea §i coinunicarea

Standardul 13 - Gestionarea documentelor
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Standardul 14 - Raporiarea cantabila si financiara

- Evaluare si audit:

Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial
Standardu! 16 - Auditul intern

Standardul I - ETICA ST INTEGRITATEA

L 1. Descricrea standarduiuj

Conducerea si salariatii entitagfi publice cunosc gi sustin valorile etice si valorile organizatici, respecia
3t aplica reglementdrile cu privire I eticd, inlegritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si
raportarea fraudelor, actelor de coruptie i seimnalarea nerceularitafilor,

I.2. Cerinte gencrale

Conducerea entitéfii publice sprijind 51 promoveaza, prin deciziile sale §t prin puterea exemplului
personal, valorile ctice, integritatea personala §i profesionali a salariatilor.

Conducerea entitiii publice adoptd un cod etic/eod de conduild, dezvolta si implementeaza politici gi
proceduri privind integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese, prevenirea gi raporlarea
fraudelor, actelor de coruptie si seimnalarea neregularitagilor,

Conducerea entitatii publice inlesneste comunicarea deschisd, de cétre salariati, a preceuphrilor acestora
in materie de etica §i integritate, prin crearea unui mediy adecvat,

Actiunea de semnalare de caire salariafi a neregularititilor trebuie s4 aibi un earacter Iransparent pentry
eliminarea suspiciunii de delatiune §i trebuie privitd ca exercitarea unei indatoriri profesionale,

Salarialii care semnaleaza neregularitdti de care, direct sau indircct, au cunoglingd sunt protejati
impotriva cricéror diserimindgri, iar mana gerii au obligatia de a intreprinde cercetsrile ad ecvale, in scopul
clucidarii celor semnalate si de a lua, dach este cazel, masurile ce se impun,

Conducerea si salariatii emititii publice au o abordare pozitivi fajd de controlul intern managerial, a
clirui funetionare o sprijind in nod permanent,

Standardul 2 - A'I’R]BUTII, FUNCTII, SARCINI

2.1. Descricrea standardului
Conducerea entita(ii publice Asigurd Intocmirea si actualizarea permanentii a documentului privind
misivnca entitdgii publice, a regulamentelor interne gi a figelor posturilar, pe care le comunici angajailor.

2.2. Cerinje generale

Regulamentul de organizare si funcfionare al entitatii publice cuprinde intr-o manieriy integrala
sarcinile entityii, rezultate din actul normatjv de organizare si funclionare, precum si din alte acte
normative; accsta se comunics salariatilor 3 se publica pe pagina de inlernet a entitatii publice.

Fiecarc salariat trebnie si cunoasca misiunea incredingatd entitijii, obiectivele §f atributiile entitsii
publice 5i ale compartimentului din care face parte, rolul sdu in cadrul compartimentului, stabilit prin
fisa postului, precum si obiectivele postului pe care 7l ocupa.

Conducatorii compartimentelor entitatii publice au abligatia de 2 intecmi §i de a actualiza, ori de cite
ori este cazul, figele posturilor pentry persoralul din subprdine.

Sarcinile trebuic s fie clar formulate §i string refajionate cu obiectivele postului, astfel incit sa se
realizeze o deplind concordantd intre continutul sarcinilor 31 continutul obicctivelor postulyi.
Conducétorii compartimentelor entitayii publice trebuie si identifice sarcinile noj si dificile ce revin
salariafiior $i s4 le acorde sprijin in realizarea acestora.

Conducerea entitalii publice isi identifica functiile sensibile i functiile considerate ¢a fiind expuse, in
mod special, la coruptic si stabileste o politica adecvata de gestionare a personalului care ocupd astfel
de functii.

Funcfiile sensibile si cele considerate ea fiind expuse, in mod special, la coriptie pot i atagate tuluror
activitatilor privind gestionarea resurselor umane, financiare gi informationale.

Conducerea cotitaiii identifica funciiile sensibile pe baza inventaruiui functiilor sensibile si a listei
salaviatilor care ocupd aceste lunciii sensibile. In situatia in care hotarasie sa deciare existenta functiilor
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sensibile va elabora un plan Peilru rotajia personalului Ta intervale, de reguld, de minimum 3 ani. in
siluatia in care conducerca etitatii publice hotdriiste s nu declare uncle fanctii sensibile, atunci, in mod
ebligatoriv, va implementa activitati de conirol suplimentare sau alte masuri pe fluxul procesului
respectiv, astfe! incét fn procesul de administrare a riscurilor efectele asupra activiialilor desfisurate in

cadrul entitatii sa fie minime.,
Standardul 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA

3.1. Descrierca standardului

Conducatorul entitagii publice asigurd ocupareq posturilor de citre persoane competente, cirora e
incredineazit sarcini potrivit competentelor, §i asigurd  conditii pentriy imbundtitivea pregativii
profcsionale a angajatilor,

Performaniele profesionale individuale ale angajatior sunt evaluate anuval in scopul confirmarii
cunogtintelor  profesionale, aptitudinilor i abilitadtilor necesare indeplinirii  sarcinilor §i
responsabilitatilor incredingate,

3.2, Cerinte generale

Conducitorul entitaii publice 51 salariatii dispun de cunogtinfele, abilitatile si experienta care fac
posibila indeplinirea cficients si efectiva a sarcinilor, precum i buna ingelegere si indeplinire a
responsabilitatilor legate de controlul intern managerial.

Competenta angajatilar §i sarcinile incredintate trebuie si se afle in echilibru permanent, pentry
asigurarea ciiruia conducerea eititatti publice actioneaza prir:

- definirea cunogtintelor si deprinderilor necesare pentry fiecere loe de muncj;

- conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;

- intocmirea planului de pregatire profesionald a nouluj angajat, inca din timpul procesului de
recrutare;

- revederea necesitaiilor de pregétire profesional si stabilirea cerinlelor de formare profesionalj in
contextul evaluarii anuzale a angajafilor, precum si urmarirea evohuiei carierei acestora;

- asigurarea faptului cii hecesitifile de pregatire identificate sunt satisficute;

- dezvoltarea capacititii interne de pregitire complementard a formelor de pregitire exlerne entiuis
publice.

Performantele profesionale individuale ale angajatilor se cvalucazi ce] putin o daté pe an in raport cur
obieciivele anvale individuale $i sunt discutate oy acegtia de catre evaluator.

Competenia si performanga trebuie sustinute de instrumente adecvate, care includ tehnica de calcul,
programele informatice, brevetele, metodele de lueru ete.

Caonducitorii compartimentelor entitdfii publice asigurs fiecirui angajat participarea in fiecare an lg
cursuri de pregétire profesionala, in domeniul siy de competenta.

Standardul 4 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

4.1. Descrieren standardulyi

Conducttorul entititii publice defineste structura organizatorica, competenele, respensabilicile,
sarcinile, linitle de raportare pentru fiecare componenta structurals si comunica salariatilor documentele
de formalizare a structyrii organizatorice,

Conducitorul entitatii publice stabileste, in scris, linitele competentelor si responsabilitaitor pe care
le deleaga.

4.2. Ceringe generale

Structura organizatorics este stabiijts astfel incér s3 corespunds scopului si misiunii entitafii si si
Serveasca realizirii in conditii de elicients, eficacitate si economicitate a obiectivelor stabilite.
in temeiul actului normativ privind organizarea $i functionarea entitdfii publice, conducstory| entitatii
publice aproba structura organizatorich: departamente, directii generale, direciii, servieii, birouri, posturi
de lucru.

Incadrarea cy personal de conducere si personal de executie a acestar structuri se regascite n statul
de functii al entitagi 5i se realizeazd oy respectarea concordante! dintre natura posturilor si competentele
profesionale si manageriale necesare indeplinirti sarcinilor fixate titularilor de posturi.
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Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligafia de a raporta sunt atribute asociate postului; acestea
trebuie sé fie bine definite, clare, coerente $i s reflecte elementele avute in vedere pentru realizaren
obiectivelor entilitii publice,
Conducerea entithtii publice analizeaza si deterining periodic gradul de adaptabilitate a structurii
arganizatorice ia modificirile intervenite in interiorul si‘sau exteriorul entitifti, pentie a asigura o
permancnta relevangd i eficienta a controlului intern.
In fiecare entitate publics, delegarea se realizeaza, in principal, prin Regulamentul de organizare si
funcfionare, figele posturilor si, in unele cazuri, prin ordine exprese de a executa anumite aperatiuni,
Delegarea este conditionata in principal de potentialul si gradul de incircare cu sarcini a conducerii
entitd(ii 5i a salariatilor implicati.

Actul de delegare este conform atunei cand:

- respectd raportu! dintre compiexitaten sarcinilor/atributfilor delegate si cunostintcle, experienta si
capacitatea necesard efectudrii actului de autoritate incredintat;

- sunt precizate, fn cuprinsul acestuia, termenele-limitd de realjzare si criteriile specifice pentru
indeplinirca cu succes a sarcin ilorfatribagiilor delegate;

- sunt furnizate de clitre manager toate informatiile asupra responsabilitétii ce va fl incredingata;

- este confirmat, prin seinnaturd, de catre safariatul caruia i s-au delegat sarcinile/atributiile,

Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, jar managerul care a delegat isi mentine in
fata superiovilor responsabilitatea finals pentru realizarea acesteia,

Standardul 5 - OBIECTIVE

5.1, Descrierca standardului
Conducerea entitdtii publice definegte obiectivele determinante, legate de scopurile entitdtii, precum

§i pe cele complementare, iegate de fiabilitalea informatiilor, conformitatea cu legile, regutamentele si
politicile interne, si comunicd abiectivele definite tuturor salariafilor si terfilor interesai.

5.2, Cerinte generale
Conducerea entititii publice stabilegte obiectivele generale astfel incat acestes si fie concordante cul
misiunea entitatii publice si si se refere Ia realizarea unor servicii publice de buna calilate, in conditii de
eficientd, eficacitate si economicitate.
Conducerea entititii publice transpune obiectivele generale in obicctive specifice 5iin rezulrate asleprate
pentre fiecare activitate si le comunics salariajilor.
Obiectivele specifice trebuie astfel definite incit sa raspundé pachetnlut de ceringe "S.MAR.T.? (S -
Precise (in limba engleza: specific); M - misurabile si verificabile (in limba cigleza: measurable and
verifiable}; A - necesare (in limba englezi: appropriate); R - realiste (i limba engleza: realistic); T - cu
termen de realizare (in limba engleza: lime-dependent)].
- Stabilirea obiectivelor este in competenta conducerii entitatii publice, iar responsabilitatea realizirii
acestora este atit a conducerii, ciit 5i a salariatilor.
Stabilirea obicctivelor are Ia bazi formularea de ipoteze/premise, scceptate conglient, prin consens,
Conducerea entitatii publice actualizeazafreevalueaza obiectivele ori de chte ari constatd modificaren
ipatezelor/premiselor care au stat la baza fixiril obicctivelor, ca urnare a transformirii mediulu; intern
sifsau extern.

Standard 6 - PLANIFICAREA

6.1. Descrierea standardului

Conducerea entititii publice intocmeste planuri prin care se pusi in concordania activititile necesare
pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat. asifel incit riseurile susceptibile sa
afecteze realizarea obiectivelor entititii sa fie minime.

6.2. Cerinte generale
Conducerea entititii publice elaboreazy planuri/programe de activitale pentru toate obiectivele entitit]i,
identificd i repartizeaca resursele, pornind de la stabilirea nevoilor pentiu realizarea obiectivelor, si
organizeazi procesele de munci in vederea desfasurarii activitatilor planificate,
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Repartizarea resurselor necesia decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare, dat fiind caracteryl
limitat a! resurselor.

Schimbarea obiectivelor, resurselor say a gltor elemente ale procesuly] de fundamentare impune
actualizarea planuluifpro gramului.

Pentru atingerea obiectiveler, conducitorui entitd(ii publice asigurd coordonares deciziilor 5i actiunilor
compartimentelor entitafi gi organizeaza consultri prealabile, atdt fi cadrul compartimenielor entitatii,
Cal 5i fntre compartimenele respective,

Standardul 7 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR

7.1. Descrierea standardulu;

Conducdtornl entitagii publice asigurd monitorizarea performantelor pentru fiecare obiectiy si
activitate, prin intermediyl unor indicatori cantitativi i calitativi relevanti, inclusiv cu privire |a
cconomicitate, eficienta si cficacitate, care frebuie s fie: masurabiii; speeifici; accesibili; relevanti si
stabilili pentru o anumita durats in timp.

7.2. Cerinte gencrale
Conducaterii compartimentelor entititii publice monitorizeazs performantele activiatilor aflate in
coordenare, prin elaborarea $i actualizarea, anual, a unci liste 2 obiectivelor, activitatilor si indicatorilor
de perforinanta sau de rezultat, pe baza propunerilor personalului responsabil de activitagile prevazute in
fisa postului,
Conducatorii compartimentelor se asigurd i pentru fiecare activitate din cadrul obiectivelor specifice
existd cel putin un indicator de performantd sau de rezaltat, cu gjutorul cAruia se raporteazs realtzariie,
§i pe baza acestora se elaboreazi uit raport de monitorizare a performanielor, anual, e care il transmit
secretarului Comisiei de monitcrizare,
Secretarul Comisiej de Inonitorizare intocmeste, pe baza rapoartelor anuale de monitorizare a
performantelor primite de ja compartimente, o informare privind monitarizarea performantelor la nivelu]
entitdtii in vederea analizarii §i aprobirii in Comisia de monitorizare,
Sistemu! de monitorizare a pertormantelor este in fluengat de miarimes $i complexitatea entitalii publice,
de modificarca’schimbarea obiectivelor saufsi a indicatorilor, de modul de acces al salariagilor ia
informatii.
Conducerea entitaii publice evalueazs performantele, constats eventualele abateri de la obiective sl ia
masurile corective ce se impun.

Standardul § - MANAGEMENTUL RISCULUI

8.1. Descrierea standardului
Conductorul entitigif publice instituie si punc in aplicare un proces de management ai riscurilor, care
sé faciliteze realizarea eficients st eficace a obiectivelor acesteia,

8.2. Cerinte gencrale
Entitdtile publice isi defincse propria strategie privind riscurile ey tare se pot confrunta i asigura
documentarea complea §i adecvatd a acesteia, precum $i accestbilitalea intregii organizatii Ia
documentatie.

Conducerea entiayii publice T5i stabileste clar obieclivele i activitafile cuprinse intr-o listg o
obicctivelor, a activit(ilor i a indicatorilor de performants sau de rezultat, in vederea identificsrij §i
definirit riscurilor asociate acestora,

Conducatorul entitil publice are obligatia credirii si menginerii unw sistem eficient de management ai
riscurilor, in prineipal, prin:

a) identificarea riscurilor in strinss iegdtd cu activitajile din cadrul oblectivelor specifice a ciror
realizare ar putea fi alectatsi de malerializarea riscurilor; identificarca amenintarilortvuinerabilititilor
prezente In cadrul activititilor curente ale entitiii care ar putea conduce g savirgirea unor fapre de
coruptie si fraude;
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b} evaluarea riscurilor, prin masurarea probabilitafii de apariie 5i a impactului asupra activititilor din
cadrul obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaza; ierarhizarea §i prioritizarea riscurilor in
functie de toleranta ia rise, aprobata de cétre conducerea entitagii;

¢) stabilirea strategici de gestionare & riscuriior prin identificarea celor mai adecvate modalitaji de
tratare a riscurilor, astfel incat acestea sa se incadreze in Jimitele tolerantel la risc aprobate de ciitre
conducerca entitagii §i sa asieure delegarea responsabilititii de administrare a acestora céire cele mai
potrivite itiveluri decizionale:

d) monilorizarea implementarii masurilor de control, precum §i a eficacitafii acestora;

e) revizuirea §i raporiarea periodics a situatiei riscurilor.

Toate activititile si actiunile inifiate st puse in aplicare in cadrul procesului de gestionare a riscurilor
sunt riguros documentate, iar sinteza in formatiilor/datelor si deciziilor luate in acest proces cste cuprinsg
n Registrui riscurilor, document care atesti ca In cadrul entitalii publice existd un sistem de manageinent
al riscurilor si ¢4 acesta funclioneass,

Responsabilii cu riscurile pe compartimente din cadrul entitifii publice colecteazi riscurile aferente
activititilor stabilite prin fisele de post, strategia de rise, riscurile revizuite gi masarile de control in Curs
de implementare, stabilite in cadrul sedinfelor Echipei de gestionare a riscurilor de Ja perscnalul din
cadrul fiecArui compartiment,

Pentru actualizarea riscurilor de la nivelul compartimentelor, acestea, pe baza formularelor de alertd Ia
risc, sunt analizate s dezbditute in sedinfele Echipei de gestionare a riscurilor, In care se stabilesc 5i
misurile de control necesare pentru a fi administrate, care se transmit compartimentelor, pe baza
proceselor-verbale Intocmite de citre secretarul Echipei de gestionare a riscurilor.

Masurile de control stabilite in cadrul gedinfelor Echipei de gestionare a riscurilor, transmise
compartimentelot pentru implementare, se centralizeaz# Ia nivelul entititii, de eatre sccretaryl echipei,
intr-un plan de implementare a masurilor de control in vederea urmiririi implementarii lor, Masurile de
control sunt obligatorii pentru administrarea riscurilor semnificative de Ta nivelul compartimentelor §i
s¢ impleinenteaza prin consilieres acordata de catre compartimentul de audit inlern 5i opereaza pana la
o novd analiza si revizuire amali a acestora,

Conducitorii compartimentelar asigurd cadrul organizational §1 procedural pentru punecrea in aplicare,
de clitre persoanele responsabile, a misurilor de contro! stabilite in cadrul sedintelor Echipei de
gestionare a riscurilor si care se urmiresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control,
de cétre responsabili cu riscurile de 1a nivelu] compartimentelor.

Conducitorii compartimentelor asigurd elaborarea rapoartelor privind desfisurarca procesului de
gestionare 2 riscurilor, care cuprind numarul total de riscuri gestionate Ja nivelul compartimentelor,
numdrul de riscuri tratate si nesolutionate plnd la sfrgitul anului, masuvrile de control implementate saq
in curs de implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de
toleranta la rise aprobate de conducerea entitafii publice, pe care e transmit secretarulyj Echipei de
gestionare a riscurilor,

Secretarul Echipei de gestionare a riscuri lor, pe baza rapoartelor anuale primile de la compartimente,
actualizeaz planul de implementare a miisurilor de control la nivelel entititii si elaboreaza o informare
privind desfasuraren procesului de geslionare a riscurilor la nivelul entitfii in vederea analizéirii in cadrul
Echipei de gestionare a riscurilor §i transmilerii spre analiz} si aprobare Comisie] de monitorizare,
Conducerea cntitatii publice analizeazi mediul extins de risc In care actioncaz §i stabileste modul in
care acesta §i alecteazd strategia de gestionare a riscurilar.

Standardul 9 - PROCEDURI

9.1, Descrierea standardului

Conducerea entititii publice asigurd elaborarea procedurilor formalizate pentru procescle sau
activitdfile derulate in cadral entitiitii si le aduce la cunogtinga persenalului implicat, respectiv
precedurile de sisten si proceduri operationale.

9.2, Cerinte generale
Conducerea entitdtii publice se asigurd, pe baza unei liste a abiectivelor, activitatilor si indicatorilor de
performants sau de rezultat, ¢3 pentru toate procesele majore, activitatile, actiunile si'sau evenimentele
semnificative existi o documentatie adecvaty §1 cd operatiunile sunt consemnate in documente,
Peatru ca procedurile formalizate sa deving instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:
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- 58 se refere Ja loate proceseie i activithjile impartante:

- s asigure o separare corectd a functiilor de injtiere, de verificare, de avizare si de aprobare a
operatiunilor;

- 5 fie precizate in documente SCTise;

- 5 fie simple, complete, precise §i adaptate proceselor i activiti(ii procedurate;

- 54 fie acluaiizate in permanenta;

- s& fie aduse la cunogtinga personalylui implicat,
Conducerea enthialii publice se asigurd cf, pentry toate situatiile in care din cauza UnOr circumstante
deosebite apar abateri fafa de politicile sau procedurile siabilite, se intocmese documente adecvate,
aprobate la un nive! corespunzitor, inainte de efectuarea operatiunilor. Circumstantele §i modu! de
gestionare a situatiilor de abatere de la politicile $i procedurile existente se analizeazd periodic, in
vederea desprinderii unor concluzii de buna practicd pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate.
Peocedurile formalizate concepute 31 aplicate de citre personalul entitatii publice trebuie s asigure o
separarc a functiilor de iniiere si de verificare, astfel incat atributiile #i responsabilitatile de aprobare,
de efectuare si de control al opcratiunilor s3 fie incredintate unor persoane diferite, in acest mod, se
reduce considerabii riscul de eroare, frauda, incalcare a legislagied, precum i riscul de nedetectare a
acestor probleine.
Procedurile formalizate claborate si aplicate de intreg personalul entititii publice trebuie si fie in
conformitate cu structura unei proceduri privind elaborarea procedurilor, care este o procedurh de sistem
si se elaboreazd pe baza anexei nr. 2 ia Ordinul secretarului general al Guvernuluj nr. 400/2015, cn
medificirile §i completdrile ulterioare, Procedurile formalizate se semneazs la intocmire de catre
responsabili de activitati, la verificare de ctre geful de compartinient, la avizare de caitre presedintele
Comisiei dc monitorizare §i se aproba de cétre conducitoryl entititii publice.
Conducitorii entitatilor publice in care, din cauza numarulyi mic de salariati, se limiteazy posibililatea
de aplicare a separirii atribigiilor si responsabilititilor trebuie s§ fie congtienli de riscul comulirii
atributiilor si responsabilititilor si s compenseze aceasts limitare prin activititi de control suplimentare
implementate pe fluxul proceselor san activititilor.
fn entitagile pubiice, accesui la resursele materiale, Financiare §i informationale, precum si protejarea si
folosirea corectd a acestora se reglementeazi prin acte administrative, care se aduc la cunogtinga
salartatilor. Restringerea accesului 1a resurse reduce riseul wiilizirii inadecvate a acestora,

Standard 10 - SUPRAVEGHEREA
10.1. Descrierea standarduiui
Consiliul Local L.oamnes asigurd misuri de supraveghere adecvate a operatiunilor, pe baza unor
proceduri prestabilite, inclusiv prin control ex-post, in scopul realizérii in mod eficace a acestora.
10.2. Ceriinle gencrale
Managerul trebuie si monitorizese efectuares cantroalelor de supraveghere, pentru a se asigura ¢4
procedurile sunt respectate de citre safariafi in mod efectiv 5i continuy:
Controalele de supraveghere implick revizuiri in ceea ce priveste munca depusi de salariati, rapoarie
despre exceptii, testar] prin sondaje sau orice alte modalitati care confirma respectarea procedurilor;
Managerul verificd si aprobd munca salariatilor, d instructiunile necesare pentru a nrinimiza croriie, a
elimina frauda, a respecta legislatia §i pentru a veghea asupra infelegerii i aplicarii instructinmiior;
Supraveghcrea activitifilor este adecvats, in misura in care:

ficcarui salariat j se comunica atributiile, responsabilitayile si limitele e compeienta atribuite;

se evalueaza sistematic munca fieciirui salariat;

se aprobi rezultatele muncii objinute in diverse etape ale realizarii operatiunii.
Managementul are datoria de a stabili, peittru ficcare nivel de organizare, atribufiile ec if revin pe linia
supravegherii curente a activitatii, conditie de exercitare a acesteia gi riaspunderile 5i, de asemenes, si
inifieze, sa apiice si si dezvolte forme de control {supraveghere) flexibile si eficiente, bazate cy deosebire
pe autocentrolul, controlul mutual si controlul jerarhic al salariatilor.
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Standard [1 - CONTINUITATEA ACTIVITATH
i L1. Descrierea standardului
Consiliu! Local Loamneg asigurd misurile corespunzaioare pentru ca activitatea acesteia si poata
continua in orice moment, in toate imprejurdrile si in toate planurile, cu deosebire in cel economico-
financiar,
11.2. Ceringe generale
Consiliul Local Loamnes este o organizafie a cdrei activitate trebuie si se deruleze camtinuu, prin
structurile componente. Eventyals intrerupere a activita(ii acesteia afocteazd atingerea obiectivelor
propuse;
Situatii diferite, care afecteaza continuitatea activitalii: mobilitatea salariafilor; defectiuni ale
echipamentelor din dotarce: disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii; schimbari de
proceduri etc.:
Pentru fiecare din situatiile care apar, C.L. Loanmnes trebuie si acfioneze in vederea asiguririi
continuitigii, prin diverse masuri, de exemnplu:

angajarea de personal fn locul celor pensionati sau plecafi din Consiliul |.oca] Loanmnes din alte
considerente;

delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune etc.);

contracte de service pentry intretinerea echipamentelor din dotare;

contracte de achizitii pentry inlocuirea unor ech ipamente din dotare;
Existenta inventarului situatiilor care pot conduce la discontinuitiiti in activitate §t & indsurilor care si
prevind aparitia lor.

Standardul 12 - INFORMAREA 51 COMUNICAREA

12.1. Deserierea standardului

in entitates publicd sunt stabilite tipurile de informatii, conjinutul, calitatea, frecventa, sursele,
destinatarii acestora 5i se dezvoltd un sistem eficient de comunicare intern si externd, astfe] fncat
conducerea gi salariatii s isi poata indeplini in mod eficace si cficient sarcin ile, tar informatiile s4 ajunga
complete si la timp la utilizatori.

Cerinte generale

Calitatea informatiilor si comunicares eficients sprijind conducerea si angajatii entitdfii in indeplinirea
sarcinilor, a responsabilitatilor si in atingerea obiectivelor si tintelor privind controlul intern managerial,
Informatia trebuie s3 fic corecta, credibi |4, clard, completd, oportung, utila, ugor de inteles si receptat.
Informatia trebuie s3 beneficicze de o circulatie rapid, in toate sensurile, inclusiy in §i din exlerior, care
s& necesite cheltuieli reduse, prin cvitarea paralelismelor, adicz a circulatiei simultane a acelorayi
informatii pe canale diferite sau de mai muite ori pe acclasi canal 5i a ranscrierii inutile de date,
Conducerca entittii publice stabilegte metode si cai de comunicare care sj asigure transmiteren eficace
a datelor, informatiilor i deciziilor necesare desfigurarii proceselor organizatiei, inclusiv tndeplinirii
obiectivelar de contral.
Sistemul de comunicare trebuie s4 fie flexibil si rapid, atét in interiorul entitdfii publice, cét st intre
aceasta $i mediul extern si s& serveased scopurilor utilizatorilor.
Comunicarea cu piirjile externe trebuie sa se realizeze prin canale de comemicare stabilite §i aprobate, cu
respectarea limitelor de responsabilitate i a delegdrilor de auloritate, stabilite de manager.
Cenducerea entitafii publice reevalueaza sistematic §t perfodic cerinfele do informatii §i stabilegte
natura, dimensiunes si surscle de informalii si date care corespund satisfacerii nevoilor de inforimare g
cntitagii.
Standardul 13 - GESTIONAREA DOCUMENTELOR

13.1. Descrierza standardului

Conducitoral entititii publice organizeazd si administreaz procesul de creare, revizuire, organizare,
stocare, utilizare, identificare 5i arhivare a documentelor interne §i & celor provenite din exteriorul
organizattei, oferind control asupra ciclului camplet de viath al acestora si accesibilitate conducerii i
angajailor entititii. precum si teriilor ahilitai.
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13.2, Ceringe gencrale

In figcare entitate publics sunt definite reguli clare gi sunt stabilite proceduri cu Privire Iz inregistrarca,
expedierea, redactarca, clasificaren, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor,

Conducatorul entitatii publice organizeazi un compartiment distinet pentrit primirea, fnregistrarea gi
expedierea documentelor, iar la njvelul fieciirui compartiment se fine, in mod eblipatoriv, o evidentd a
documentelor primite i expediate,

In entitatea publicd sunt implementate masur] de securitate pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerti, furtului, pierderii, incendiuluj erc,

Conducerea entitaii publice asigurd conditiile necesare cunoagterii §i respectirii de citre angajati a
reglementérilor legaie privind accesui Ja documentele clasificate si modul de gestionare a acestora,

In entitatea publici este creat un sistem de pdstrare/arhivare exhaustiv si actualizat a documentelor,
potrivit unor reguli si proceduri stabilite, in vederea asigurarii conservarii lor fn bune conditii si pentru
2 fi accesibile personalului competent in a le utiliza.

Standardul 14 - RAPORTAREA CONTABILA SI FINANCIARA

14.1, Descrierea standardului

Conducitoral entitagii publice asigurli buna desfisurare a proceselor §i exercitarea formelor de control
intem adcevate, care garanteaza ci datele §i informatiile aferente utilizate pentru intocmirea situaiilor
contabile anuale §i a rapoartelor Minanciare sunt corecte, complete si furnizate la timp.

14.2, Cerinfc generale
Conducdtorul entitaii publice este responsabil de organizarea si tinerea la zi & contabilititii si de
prezentarea la termen a sitvatiilor financiare asupra situatici patrimoniulai aflat in administraren 52,
precum si a executici bugetare, in vederen BSIGUIArii exactitaii tyluror informatiilor contabile afate sub
controiul s3u.

Conducitorul compartimentalui financiar-contabil asigura calitatea informatiilor si dalelor contabile
utilizate la realizarea situaliilor contabile, care reflects in mod real activele §l pasivele entititii publice,

Situatiile financiare anuale sunt nsofite de rapoarte anuale de performantd in care se prezinti pentru
fieccare program obicctivele, rezultatele preconizate si cele obtinute, indicatorii $i costurile asociate.
in entitatea publicd sunt elaborate proceduri §i controale contabile documentate in mod corespunziitor,
vizédnd corecta aplicare a actelor normative din domeniui financiar-contabil #i al controlului intern,

Standardul 15 - EVALUAREA SISTEMULUI DI CONTROL INTERN MANAGERIAL

I5.1. Descrierea standardulyi

Conducitorul entilitii publice instituie o functie de evaluare a controlulyj intern managerial,
elabarand, in acest scop, politici, planuri si programe,

Conducitorul entititii publice elaboreaza, anual, prin asumarea responsabilitAfli manageriale, un
raporl asupra propriului sistem de control intern managerial.

15.2. Cerinje generale

Conducitoru! entitaiii publice asigurd verificaren § evaluarea in mod continuy a funegionarii
sistemului de contro! intern managerial 5i a componentelor sale, pentru a identifica la timp
slabiciunile/deficientele controlului intern §i pentru a lua masuri de corectare/elim mare fn timp util a
acestara.

Conducerea entilitii publice efectueaza, cel putin o datz pe an, pe baza unui program/plan de evaluare
i & unei documentaiii adecvate, o verificare i autoevaluare a propriului sistem de control jntern
ianagerial, pentru a stabili gradui de conformitate a acestzia cu standardele de control intern managerial.
Conducétorul entitafii  publice ia  misuri adecvate i promple  pentrtt  remediereq
deficientelor/slibiciunilor identificate in procesu! de autoevaluare a sistemului de contrel intern
managerial.

Conducatorul entitafii publice claboreazii, anuval, un raport asupra sistemului de contro] intern
managerial, ca baza pentru un plan de actiune care s contind zonele vulnerabile identificate,
instrumentele de control necesar a fj implementate, masuri si dircctii de acliune Petru Cresterea
capacitadjii controlului intern managerial in realizarea obieclivelor entilatij.
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CAPITOLUL VIII - AUDNT PUBLIC INTERN

Artd®, — Audit Pollic intern

Auditul Public Intern se subordoneaza direct Primarului comunei Loamnes, se efectucaza

prin Serviciul de Audit Intern din cadrul Filialei Judeteane Sibiv a Asociatici Comunelor din Ramania
si are urmétoarele atributii specifice:

2,
i

4,

5.

6.

7.

B.

elaborarca proiectului planului anual de aodit public intern si cfectuarea misiunilor de audit
public intern potrivit acestuia;
elaborarea normelor metodologice specifice entititii publice in care Ti desPisoara activilatea:
cfectvarea  activitdtii  de  audit  public  intem, raportarea  periodic asupra
constaldrilor,concluziiler §i recomandirilor rezultate din activitatea sa;
informarea  Unitafii Centrale de Armonizare pentru  Audiwil Public Intern(UCAAPI) despre
recomanddrile neinsusite de cétre conductorul instituliei sau & serviciilor publice
subordenate Caonsiliului tocal al comunei |.oamnes auditate;
Elaborarea rapartului anual al activitalii de audit;
Raportarea conducitorului institugiel, in cazul identificirii unor iregularitdti sau posibile
prejudicii;
Desfasurarea auditurilor ad-hoc, respectiv misiunilor cu caracter execeptional necuprinse in
planul anual de audit public;
Auditarea ecl putin o datid la trci ani a urmdtoarclor activititi;
angajamenlele bugetare din care derivd direct san indirect obligaiii de platéd, inclusiv
din fondurile comunitare;
- plajile asumate prin angajamente, inclusty din fonduri comunitare:
- vénzarea, pajarea, concesionarea san inchiricrea de bunuri din domeniul privat al statului
sau al unitatii administrativ- 1eritoriale;
- concesionarea sau inchiricrea de bunuri din domeniut public al statului sau al unitagii
administrativ- teritoriale;
- constituirea veniturilor publice, respectiv imodui de autorizare si stabilire a titlurilor de
creante, precum i a facilitililor acordate la incasarea acestora;
- alocarea creditelor bugctare;
- sistemul contabil ;
- sistemul de luare a deciziilor:
- sistemele de conducere si controlinterin/managerial;

9. Activitdtile de consiliere desfagurate de auditori interni care cuprind urm toarele tipurl de

consilicre:
8) consultanti, avind ca scop identificarea obstacolelar care impiedich  desfasurarea
norinald a proceselor, stabilirea cauzelor, deteriminares consecintelor, prezentind  tolodata
solufii pentru eliminarca acestora,
b} facilitarea infelegerii, destinat objineril de informatii suplimentare pentri cuncagterea
in profunzime a funcliondrii unui sisten.standard sau a unei prevederi normative, necesare
personalulul care are ca responsabilitate implementarea acestora.
¢} formarea §i perfect ionarea profesionald , destinate furniziirii cunogtinfelor teoretice si
practice referitoare la managementul financiar, gestionarea riscurilor si controlul
intern/managerial.

I'l. Solutionarea conteslatiilor formulate impotriva aclelor de controt avand ca object

constatarza si stabilirea impozitelor si taxelor locale,

CAPITOLUL 1X — DISPOZITII FINALE

Art.50. Documentele emise de Primaria comunei Loamnes vor cuprinde : antet, numir de inregistrare,
numele sf prenumele Primarului, Secretarului general si celui care fl intocmeste §i semnatura acestora.
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Art.51. (1) Drept de semnaturd si stampild au : a)Primar b)Secretar general c)viceprimarul, cu delegare
din partea primarului

{2) Semndtura “ pentru “ se poate da numai in cazuri exceptionale si numaiin situatiile in care
legea nu interzice acest lucru. Prin “ caz exceptional “ se intelege concediul de odihnd al primarului,
lipsa din institutie din motive de boals, pentru perfectionare profesional3, de reprezentare a comunei
in afara unitatii administrativ-teritoriale $i, in toate cazurile de mai sus, numai cu delegarea expresi din
partea primarului.

Art.52. (1) Sigiliile Consiliului Local Loamnes si Primarului comunei Loamnes se pistreazd de secretarul
comunei si se aplicd numai pe actele administrative emise de cele dous autoritati administrative
aratate mai sus sau unde legea impune acest lucru.

(2) Starea civild are stampila proprie si are drept de semnatura ofiterul de stare civila 5i
delegatul de stare civila.

Art.53. (1) Toti salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Loamnes sunt
obligati sa cunoascd, s3 respecte si si aplice prevederile prezentului regulament.

(2) Tn acest scop Compartimentul relatii publice si secretariat va asigura transmiterea
regulamentului compartimentelor de specialitate ale primariei i le va aduce la cunostinta salariatilor
din compartimentele respective.

Art.54. Fiecare salariat are obligatia de a desemna prin fisa postului persoana carei ii deleaga atributiile
in caz de absenta.

Art.55. Modificarea si completarea regulamentului se va face de fiecare dat3d cand din actele
normative, aparute dupd aprobarea acestuia, rezults atributii si sarcini care nu au fost previzute la
data intocmirii acestuia.

Art.56. Ca urmarea a aplicarii prezentului regulament precum $i In cazul articolului precedent, sefii
ierarhici vor actualiza fisa fiecdrui post din care un exemplar se vainmana persoanei care ocupi postul,
al doilea exemplar se pastreazd de seful ierarhic al compartimentului de specialitate iar al treilea
exemplar se va depune la secretar.

Art.57. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu prevederile legale in domeniu.

Art. 58 Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa
sine rispunderea administrativa sau civila.

Art. 59 Prin grija sefilor de serviciu i compartimente, Regulamentul de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primariei Loamnes va i insusit de citre fiecare salariat pe

bazd de semnaturi, iar tabelele nominale se vor preda la Compartimentul Resurse Umane.,

Art. 60 Prevederile prezentului regulament se completeazi si /sau modifica prin Hotérare a
Consiliului local.

Art. 61 Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare, se considera

modificate de drept in momentul aparitiei altor dispozitii legale.

Secretar gen";:y al comunei Loamnes
nea Maria
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