Anexa la Hotardrea nr.19/29.03.2019
a Consiliului Local al Comunei Ilva Micd

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ilva Mica

Cap. I. DISPOZITII GENERALE

Art.l. (1} Regulamentul de Organizare st Functionare (R.O.F.) al
Primariei comunei Ilva Mica a fost elaborat In baza prevederilor :

- Legii nr. 215/2001, privind administratia publicd locald, republicatd, cu
modificérile si completérile ulterioare;

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificérile si completérile ulterioare;

- Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completérile
ulterioare;

- Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritétile si institutiile publice;

- Legii nr. 82/1991, Legea contabilitatii, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Legii nr. 571/2004 privind protectia persconalului din autorititile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza Incélcari ale legii;

- Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind Infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Hotérérii Guvernului nr. nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare §i functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii
orientative de personal, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legii nr.292/2011 - Legea asistentei sociale, cu modificérile si completarile
ulterioare;

- Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de construire,
republicatd, cu modificérile s1 completérile ulterioare,



- Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificérile
si completarile ulterioare,

- Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificérile si
completérile ulteriore;

- Legii nr. 18/1991 Legea fondului funciar, republicatd, cu meodificérile si
completdrile ulterioare;

- Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completérile
ulterioare,

- Ordinului S.G.G. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitdtilor publice;

- altor acte normative in temeiul crora Isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazd modul de
organizare al autoritatil publice a Comunei Ilva Mica, defineste misiunea si
scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile s1 procedurile
autoritdtii publice, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si
responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art2. in cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si
Functionare a primdriei indeplineste urmétoarelor functii :

e functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care tofi
angajatii, cat si cetdtenti dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritétii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

» functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoand, membru al
organizafiei, stie cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care 1i este
limita de decizie, care sunt relatitle de cooperare si de subordonare;

* functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme
scrise care regleazd activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor
obiective comune.

Art.3. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti
functionarii publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal
incadrat cu contract individual de munci din Priméria comune1 llva Mica.

Art4. (1) Comunallva Micd este persoand juridicd de drept public, cu
capacitate juridicd deplind si patrimoniu propriu. Este subiect juridic de drept fiscal,
titulard a codului de Inregistrare fiscald si a conturilor deschise la unititile de
trezorerie, precum i la unitdtile bancare. Este titulara a drepturilor si obligatiilor ce
decurg din contractele privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public
i privat in care aceasta este parte, precum si din raporturile cu alte persoane fizice
sau juridice, in conditiile legii.

(2) Administratia publica In comunallva Micdse organizeazd si
functioneaza in temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrérii



serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administrafiei publice locale, legalitatii si
al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(3) Consiliul Local al comunei Ilva Micé, la propunerea primarului, aproba
Infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului,
precum si regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

Art.5. (1) Autoritatile administratiei publice locale ale comunei [lva Mica, In
temeiul autonomiei locale, au dreptul si capacitatea efectivd de a solutiona si de a
gestiona, tn numele si 1n interesul colectivitdtii locale pe care le reprezinti, treburile
publice, in conditiile legil.

(2) Autoritatile administratiei publice locale au dreptul ca, in limita legii, s
aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritati publice. In acest sens, autoritatile locale au responsabilitifi
in urmatoarele domenii de activitate :

- respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, punerea In aplicare a legilor si a celorlalte acte normative;

- dezvoltarea economico - sociala si de mediu, urbanistica si de amenajare a
teritoriului;

- gestiune financiard si patrimoniald n baza principiilor de autonomie locala,
conform legii;

- servicii publice locale;

- asistentd, ajutor social si protectie a drepturilor copilului, servicii sociale
pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor vérstnice, a
familiei si a altor persoane sau grupuri aflate In nevoie sociala;

- libera initiativa si concurentd loiald asigurind libertatea comerfului;

- functionarea institutiilor de Inva{@mant, sanitare, culturd, tineret si sport,
potrivit legii;

- organizarea intern a primariei;

- asigurarea ordinii publice;

- asigurarea desfasurarii activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si
de agrement;

- prevenirea si limitarea urmarilor calamitétilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor sau epizotiilor;

- cooperarea interinstitutionald pe plan intern si extern;

- alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitdtii aflate in sfera de
competentd a autorititilor administratiei publice locale, Tn conformitate cu
prevederile legislative Tn vigoare.

Art.6. (1) Patrimoniul comunei Ilva Mica este alcatuit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public al comunei, domeniului privat al acesteia,
precum si1 drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.



(2) Apartin domeniului public de interes local bunurile care, potrivit legii sau
prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau
de interes public national. Domeniul privat este alcdtuit din bunuri mobile sau
imobile, altele decit cele enumerate anterior, intrate In proprictatea comunei prin
modalitédtile prevazute de lege.

(4) Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile,
imprescriptibile si insesizabile. Domeniul privat este supus dispozititlor de drept
comun daca prin lege nu se prevede altfel.

Art.7. (1) Consiliul Local al comunei Ilva Micd hotardste ca bunurile ce
apar{in domeniului public sau privat de interes local sd fie date Tn administrarea
regiilor autonome si instituiilor publice, sé fie concesionate ori inchiriate.

(2) Consiliul local hotardste cu privire la cumpérarea si vanzarea bunurilor ce
fac parte din domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avind obligatia
inventarierii anuale a acestora.

(3) Consiliul local poate da In folositd gratuitd, pe termen limitat, bunuri
mobile sau imobile din patrimoniul lor, persoanelor juridice fara scop lucrativ, care
desfdasoard activitate de binefacere sau de utilitate publica ori serviciilor publice.

Art.8. (1) Resursele financiare ale comunei Ilva Micd se administreaza in
conditiile prevazute de lege, conform principiului autonomiei locale.

(2) Bugetul comunei Ilva Micd se elaboreazd, se aproba si se executd in
conditiile Legii bugetului de stat, Legii finantelor publice locale, Legii administratiei
publice locale si ale celorlalte acte normative in domeniu.

(3) Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfadsoard pe baza clasificatiei
bugetare stabilite de Ministerul Finantelor. Veniturile bugetului local sunt constituite
din sursele realizate pe teritoriul comunei Ilva Mici si din alte surse, in conformitate
cu dispozitiile legale.

(4) Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul Local al
comunei [lva Micd, In limitele s1 conditiille legii. Primarul comunei Ilva
Mica intocmeste, prin compartimentul de specialitate al primdriei, §i prezintd spre
aprobare Consiliului local contul de incheiere al exercitiului bugetar.

Cap.II. ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI ILVA MICA

Art9. (1) Administratia publicA in comuna Ilva Micd este organizatd si
functioneazd In temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizérii serviciilor
publice, ecligibilitdtii autoritdtilor adminsitratier publice locale, legalitatii si al
consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a
autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in
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numele si in interesul colectivitdtilor locale pe care le reprezintd, treburile
publice, in conditiile legii. Acest drept se exercita de consiliul local $i primar,
autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct,
secret §1 liber exprimat. ,

(3) Autonomia locald conferd autoritifilor administratiel publice locale
dreptul ca, in limitele legii, sd aibd initiative In toate domeniile, cu exceptia
celor care sunt date Tn mod expres In competenta altor autoritifi publice.

Art.10. Primiria comunei Ilva Mica are sediul in comuna Ilva Mica, sat Ilva
Micd, nr. 200, judetul Bistrita-Nésaud.

Art.11. (1) Primaria comunei Ilva Micd este organizatd ca o structurd
functionala, cu activitate permanentd, constituita din :

- primar,

- viceprimar,

- secretarul comunel,

- aparatul de specialitate al Primarului comunei Ilva Mica,

al cérui principal scop este de a aduce la indeplinire hotdrérile consiliului
local si dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale colectivitatii
locale.

(2) Structura organizatorici a Primariei comunei Ilva Micé este aprobati prin
hotarare a Consiliului Local al comunei Ilva Micé privind aprobarea organigramei, a
numadrului de posturi aprobat si a statului de functii ale institutiei.

(3) Primarul este, potrivit legii, seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate pe care 1l conduce si 1l controleaza.

(4) Primarul conduce serviciile publice de specialitate ale aparatuloi de
specialitate, propunand Consiliului Local al comunei Ilva Mica, spre aprobare, in
conditiile legii, organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Ilva Mica.

Art.12. (1) Serviciile publice ale aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Ilva Micd se organizeazd, n principalele domenii de activitate, potrivit
specificulu si cerintelor, la propunerea Primarului.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Ilva Mica 1si desfasoara
activitatea in baza prevederilor prezentului regulament si in baza prevederilor legale
in vigoare si este structurat pe compartimente functionale care sunt incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

Art.13. Prin serviciu public, in Tntelesul prezentului regulament, se intelege o
structurd organizatoricd infiinatd pe baza legii, la nivelul UATC llva Micéa, avand
atributii exercitate de cétre personalul de specialitate Tncadrat, structurd inzestrati cu
mijloace materiale in scopul satisfacerii Tn mod continuu si permanent a unor interese
comune colectivitagii i prin care consiliul local 1si indeplineste o parte determinanta
din scopul sau.



Art.14. (1) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si
Priméria comunei [lva Micé este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare.

(2) Normele de conduiti profesionald a functionarilor publici sunt reglementate
de Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitda a functionarilor publici si sunt
obligatorii pentru functionarii publici, precumsi pentru persoanele care
ocupd temporar o functie publici In cadrul Primériei comunei llva Mica.

Art15. (1) Salariaii angajati cu contract individual de muncaisi
desfésoara activitatea In baza raporturilor de muncé-conform prevederilor Legii nr.
53/2003-Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.

(2) Normele de conduitd profesionalaa personalului contractual sunt
reglementate de Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art.16. (1) In vederea realizarii atributiilor previzute in prezentul R.O.F., sefti
compartimentelor de muncé au urmétoarele responsabilitati :

a) Intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarca legalitétii si
oportunititii proiectelor actelor administrative, precum i orice alte documente care
asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor actelor administrative si/sau normative;

b) asigurd organizarea, coordonareasi controlul activitdfii din cadrul
compartimentelor de munci condus prin : Intocmirea figsei postului pentru fiecare
salariat; stabilirea sistemului de circulatie a datelor, informatiilor si documentelor in
cadrul compartimentelor de munci si a celor care intrd/ies la nivelul acestora;

¢) fac propuneri de rationalizare a activitdtii pentru realizarea obiectivelor
compartimentelor de muncdin mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de
modificare, completare (actualizare) a R.O.F-ului compartimentelor de munca.

(2) Principalele tipuri de relatii functionale gi modul de stabilire al acestora
sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fatd de Primar;

b) subordonarea Secretarului fata de Primar ;

c) subordonarea personalului de executie fatd de Primar, Viceprimar, Secretar,
dupé caz.

B. Relatii de autoritate functionale

Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei
comunei Ilva Micd cu serviciile publice st Institufiile publice din subordinea
Consiliului Local al comunei Ilva Micé, precum si cu regiile autonome i societatile
comerciale din subordinea Consiliului Local al comunet Ilva Mica sau la care
Consiliul Local al comunei Ilva Mica este actionar, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecdrui compartiment sau competentele acordate prin
lege si/sau acte administrative emise in limitele prevederilor legale.



C. Relatii de cooperare

Sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorici a
Primériei comunei Ilva Mica sau Intre acestea si compartimentele corespondente din
cadrul serviciilor si institutiilor publice subordonate Consiliului local al comunei Ilva
Mici;

Sunt stabilite intre compartimentele de muncd din structura organizatorici a
Priméariei comunei Ilva Mica si compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tard sau din stdinétate. Aceste
relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau
administrative emise Tn conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare

fn limitele mandatului acordat de Primarul comunei Ilva Mica, Viceprimarul,
Secretarul sau personalul compartimentelor de munci din structura organizatorica
reprezintd Primaria comunei Ilva Mica 1n relagiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-url etc., din tard sau striinatate;
Salariatii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, instituti
de Invatdmant, conferinie, seminarii §i alte activitdf{l cu caracter international au
obligatia sd promoveze o imagine favorabila {irii si Primériei comunei Ilva Mica.

E. Relatii de inspectie si control

Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie si control,
compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului comunei Ilva
Micé si institutiile subordonate Consiliului local al comunei Ilva Micd sau care
desfasoard activitdfi supuse inspectiei si controlului, conform competenielor stabilite
prin legi si alte acte normative in vigoare.

(3) In vederea realizirii atributiilor previzute in prezentul Regulament de
Organizare si Functionare, sefii ierarhici vor repartiza atributiile compartimentelor de
munci pe salariati, intocmind figa postului.

Art.17. (1) Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului
comunet Ilva Micéd cuprinde compartimente avind un numéar minim de posturi de
executie.

(2) Structura organizatoricad a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Ilva Mica cuprinde:

- Compartimentul Financiar-contabil;

- Compartimentul Asistentd social;

- Compartimentul Evidenta agricold, cadastru, urbanism si amenajarea
teritoriului;

- Compartimentul Relatii cu publicul, comunicare §i resurse umane;

- Compartimentul Implementare proiecte cu finantare externa;

- Compartimentul Cultura;



- Compartimentul Promovare turistica;

- Compartimentul Serviciul public de deszapezire, intretinere drumuri si spatii
Verzi;

- Compartimentul Administrativ.

Art.18. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Ilva Micd sunt prerogativele primarului, in
conditiile legii.

Art.19. Serviciile publice din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Ilva Mica pot fi infiintate, restructurate, desfiintate prin hotérére a consiliului local,
cu votul majoritafii consilierilor Tn functie.

Art.20. (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici
si personalul contractual din compartimente previzute Tn organigrama si in prezentul
regulament. El 1si desfasoard activitatea in conformitate cu prevederile legii,
hotdrarile Guvernului st ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numaérul de personal este, in concordanta cu specificul
institutiei, In limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea
dispozitiilor legale.

(3) Personalul care efectueaza activitati de secretariat, administrativ, protocol,
gospodarire, Intretinere-reparatii si de deservire, este angajat cu contract individual de
muncé. Persoanele care ocupi aceste functii nu au calitatea de functionar public s1 i
se aplicd legislatia muncii.

Art.21. (1) Principiile generale care guverneazd conduita profesionald a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comuner Ilva
Micad sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei s1 a legii, principiu conform caruia functionarii
publici au indatorirea de a respecta Constitutia si legile térii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici
au Tndatorirea de a considera interesul public mai presus decét interesul personal, in
exercitarea functiei publice;

c) asigurareca egalitdtil de tratament a cetdtenilor Tn fata autorititilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publict au Indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia
de a indeplimi atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficients,
corectitudine si1 constiinciozitate;

e) impartialitatea s1 independenta, principiu conform caruia functionarii publici
sunt obligati si aibd o atitudine obiectivd, neutrd fatid de orice interes politic,
economic, religios sau de altd natur, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este
interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
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avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in
vreun fel de aceasta functie;

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

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei
publice si In Indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de
buna-credintd;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile desfasurate
de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor.

(2) Functionarilor publici le este interzis :

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

b) sa facd aprecieri neautorizate ™n legétura cu litigiille aflate Tn curs de
solutionare si Tn care Priméria comunei Ilva Mica are calitatea de parte;

c) s& dezviluie informatii care nu au caracter public, In alte conditii decét cele
prevazute de lege;

d) sa dezvéluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice,
dacd aceasta dezvialuire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori $&
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art.22. (1) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au
obligatia de a respecta demnitatea functiel publice detinute, coreldnd libertatea
dialogului cu promovarea intereselor primariei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor s1 de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate.
In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aiba o atitudine concilianta si
sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Art.23. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis :

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

b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

c) sé colaboreze, Tn afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsorizéri partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primarieli comunei Ilva Mica, Insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.24. Functionarii publici nu trebuie sd solicite ori sd accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii saun orice alt avantaj, care le sunt destinate personal,
familiei, périntilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de
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naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.

Art.25. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica, tn scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a cistiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritétilor si institutiilor publice.

Art.26. Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul
Primériei comunei Ilva Micé, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art.27. Principiile care guverneazd conduita profesionald a personalului
contractual sunt urmaétoarele :

a) prioritatea interesului public - principiu conform céruia personalul
contractual are indatorirea de a considera interesul public mai presus decit interesul
personal, In exercitarea atributiilor functiei;

b) asigurarea egalititii de tratament al cetdtenilor Tn fata autorititilor si
institutiilor publice - principiu conform céruia personalul contractual are Indatorirea
de a aplica acelasi regim juridic in situaii identice sau similare;

c) profesionalismul - principiu conform céruia personalul contractual are
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenia,
eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform cdruia angajatii
contractuali sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes
politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea atributiilor functiei;

e) integritatea morald - principiu conform cdruia personalulul contractual 1i este
interzis sd solicite sau s& accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun
avantaj ori beneficiu moral sau material;

f) libertatea gindirii $1 a exprimdrii - principiu conform céruia personalul
contractual poate sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii
de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea §i corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si
in tndeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de buna-
credinia si sa actioneze pentru indeplinirea conformad a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activititile desfasurate
de angajatii contractuali in exercitarea atribufiilor functiilor lor sunt publice si pot fi
supuse monitorizirii cetifenilor.

Art.28. Asigurarea unui serviciu public de calitate
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(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor autoritifilor si ale
institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a cistiga si a mentine increderea publicului In integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institufiilor publice.

Art.29. Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele s1 faptele lor, sa respecte
Constitutia, legile 1arii si sd acfioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale,
in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind
restringerea exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor detinute.

Art.30. Loialitatea fatd de autoritatile si institutiile publice

(1) Personalul contractual are obligatia de a apédra cu loijalitate prestigiul
autoritatii sau institutiei publice In care fsi desfdsoard activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia.

(2) Angajatilor contractuali le este interzis :

a) sid exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu
activitatea autoritafii sau institutiei publice In care isi desfasoard activitatea, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) s& facd aprecieri in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publicd Tn care isi desfdsoard activitatea are calitatea de
parte, dacd nu sunt abilitati In acest sens;

c) s& dezvaluie informatii care nu au caracter public, Tn alte conditil decét cele
prevéazute de lege;

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

e) sa acorde asistentd si consultan{d persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd Tmpotriva statului sau autoritétii ori
institutiei publice in care 1si desfagoari activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplica si dupi Incetarea raportului de
muncéd, pentru o perioadd de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte
termene.
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(4) Prevederile prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare
de la obligatia legald a personalului contractual de a furniza informatii de interes
public celor interesati, in conditiile legii.

Art.31. Libertatea opiniilor

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de
a respecta demnitatea functiei detinute, corelénd libertatea dialogulut cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice In care 1si desfasoara activitatea.

(2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se l&sa influentati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie s aiba o atitudine
concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.32. Activitatea publica

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masé se asigura de cétre persoanele
desemnate 1n acest sens de conducatorul autoritd{ii sau institutiei publice, in conditiile
legii.

(2) Angajatii contractuali desemnati sd participe la activitdti sau dezbateri
publice, In calitate oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de conducdtorul autoritatii ori institutiei publice In care isi desfdsoara
activitatea sau mandatul dat de demnitarul In cabinetul céruia sunt incadrati.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot
participa la activitafi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul
cd opinia exprimata nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei
publice in cadrul céreia isi desfasoara activitatea.

Art.33. Activitatea politica

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

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

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica,

c) sé colaboreze, atat In cadrul relatiilor de serviciu, cit si In afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice Insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.34. Folosirea imaginii proprii

In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia
de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii In actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitdfi comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.35. Cadrul relatiilor In exercitarea atributiilor functiei

(1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publict din cadrul
autoritdtii sau institutiei publice 1n care fsi desfasoard activitatea, precum §i cu
persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt obligati sd aibd un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.
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(2) Personalul contractual are obligajia de a nu aduce atingere onoarel,
reputatiei si demnitétii persoanelor din cadrul autoritafii sau institutiei publice In care
isi desfagoarad activitatea, precum si ale persoanelor cu care intrd In legédturd n
exercitarea functiet, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvéluirea aspectelor vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie s& adopte o atitudine impartiald si justificata
pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetdtenilor. Personalul contractual
are obligatia sd respecte principiul egalitdtii cetitenilor Tn fata legii si a autoritifii
publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului
nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

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

Art.36. Conduita Tn cadrul relatiilor internationale

(1) Personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institutia publicd In
cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si
alte activititi cu caracter international are obligatia sd promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia
de a nu exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat si aibi o
conduitd corespunzitoare regulilor de protocol si sa respecte legile st obiceturile tarii
gazda.

Art.37. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Angajatii contractuali nu trebuie s@ solicite ori s& accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturad
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute
ori pot constitui o recompensé in raport cu aceste functii.

Art.38. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia si
actioneze conform prevedertlor legale si s 131 exercite capacitatea de apreciere in
mod fundamentat si impartial.

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de
citre autoritatea sau institutia publicd, de cétre alti functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor tn mod privilegiat.

Art.39. Obiectivitate In evaluare
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(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii
contractuali au obligatia s& asigure egalitatea de sanse i tratament cu privire la
dezvoltarea carierei pentru personalul contractual din subordine.

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia sd examineze si sd aplice
cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cind propune ori aprobd avanséri, promovari, transferuri, numiri
sau eliberdrt din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind
orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau
defavoriza accesul ori promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii,
de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

Art.40. Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei
detinute in alte scopuri decit cele prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de
participare la anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari
obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane.

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo
anchetd de orice naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea
functiei pe care o detin.

(4) Angajatit contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati
contractuali sau functionari publici s& se Tnscrie Tn organizaii sau asociatii, indiferent
de natura acestora, ort de a nu le sugera acest lucru, promitdndu-le acordarea unor
avantaje materiale sau profesionale.

Art.41. Utilizarea resurselor publice

(1) Personalul contractual este obligat s& asigure ocrotirea proprietétii publice
si private a statului st a unitifilor administrativ-teritoriale, sd evite producerea
oricarui prejudiciu, actionand n orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apartinind autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfisurarea
activitatilor aferente functiei detinute.

(3) Personalul contractual trebuie sa propuni si s asigure, potrivit atributiilor
care 11 revin, folosirea utild si eficientda a banilor publici, Tn conformitate cu
prevederile legale.

(4) Personalului contractual care desfasoard activitati publicistice in interes
personal sau activitifi didactice 11 este interzis si foloseascd timpul de lucru ori
logistica autoritatii sau a institutier publice pentru realizarea acestora.

Art.42. Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau Inchirieri
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(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprictatea
privatd a statului sau a unitdtilor administrativ-teritoriale, supus vanzéarii in conditiile
legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cind a luat cunostintd, In cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cind a participat, in exercitarea atribufiilor de serviciu, la organizarea
véanzarii bunului respectiv;

c¢) cind poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii
la care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozititle alin. (1) se aplicA in mod corespunzitor si In cazul
concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat In proprietatea publicd ori privatd a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Angajatilor contractuali le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare
la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori a unititilor administrativ-
teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decat cele previazute de lege.

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

CAP. III. ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI ILVA MICA

A. Primarul comunei Ilva Mica

Art43. (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este
seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritafii
administratiei publice locale, pe care 1l conduce si il controleaza.

(2) Primarul reprezintd comuna Ilva Micd 1n relatiile cu alte autoritifi
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane sau strdine, precum si in justitie,
conform art. 62 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administraia publici
locald, cu modificarile si completérile ulterioare.

(3) In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Ilva Micd, ca autoritate
deliberativa si Primarul comunei Ilva Micd, ca autoritate executivi, nu existd
raporturi de subordonare.

(4) Compartimente coordonate direct de primar :

- Compartimentul Financiar-contabil;

- Compartimentul Implementare proiecte cu finantare externa,

- Compartimentul Cultura;

- Compartimentul Promovare turistica;

Art.44. (1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :
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a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare
civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii privind organizarea si desfigurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul :

a) prezintd consiliulmi  local, In primul trimestru, un raport anual
privind starea economica, sociald si de mediu a comunei Ilva Mica;

b) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informart;

c) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si
de mediu a comunei llva Mica si le supune aprobirii consiliului local.

4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul :

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local st contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

¢) initiaza, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare In numele comunei Ilva Mica;

d) wverificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare
fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social
principal, cét si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul :

a) coordonecazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) 1a masurli pentru organizarea executdrii §i executarea In concret a
activitdtilor din domeniile prevdzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.
215/2001;

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei
si controlului efectuarii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor
din patrimoniul public si privat al comunei llva Micé;

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

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le
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supune aprobarii consiliului local si actioneazd pentru respectarea prevederilor
acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia méasurile necesare conformirii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul
protectiei mediului si gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul
colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din judetul Bistrita-
Nasaud.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la
cunostintd publica sau dupé ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.45. (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de
stare civila, a sarcinilor ce 11 revin din actele normative privitoare la
recensdmént, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea mésurilor de
protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si
ca reprezentant al statului.

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul
prefectului, 1in condifiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiel publice centrale, dac& sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

B. Viceprimarul comunei Ilva Mica

Art.46. (1) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia, caz In care va exercita atributiile conferite prin Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare, In
perioada concediului de odihna sau medical.

(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile Primarului
comunei llva Mica.

(3) Compartimente coordonate de viceprimar :

- Compartiment Administrativ;

- Compartimentul Serviciul public de deszdpezire, Intretinere drumuri si
spafil verzi.

(4) Viceprimarul are urmaétoarele atributii delegate :

- Indeplineste functia de ofiter de stare civila;

-coordoneaza si rdspunde de buna desfasurare a activitatii Compartimentului
administrativ;
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- asigurd buna administrare a drumurilor (strizilor) de pe raza comunei si ia
masuri pentru prevenirea accidentelor rutiere;

- ca urmdri indeaproape lucrérile ce se executd pe raza comunei conform listei
de investitii asigurind respectarea graficului de executie si organizarea receptiilor la
terminarea lucrérilor si a receptiilor finale;

- ia masurile legale privind depozitarea deseurilor menajere si industriale de
orice fel, pentru igienizarea malurilor cursurilor de apd din comuna s§i alte mésuri
prevazute de lege pentru protectia mediului.

- urméreste inventarierea anuald a bunurilor care fac parte din domeniul public
si privat al comunei, ct i buna administrare si gestionare a acestor bunuri;

-indrumai si controleazi activitatea de pazd a bunurilor de pe raza comunei,
intocmeste planul de paza si verificd modul de executare a pazei;

- ia masuri pentru prevenirea i combaterea pericolelor provocate de animale;

- sustine buna desfisurare a activititilor Intreprinse pe linie de tineret si sport
precum §i pentru petrecerea timpului liber de cétre cetétent;

-asigurd Intocmirea figeli posturilor pentru Intreg personalul din
Compartimentul administrativ, stabilind responsabilitadfi concrete pentru fiecare si
propune masuri disciplinare impotriva functionarilor sau angajatilor care nu-si
realizeazd sarcinile de serviciu sau comit abateri, in limitele competentei date de
codul muncii si statutul functionarului public;

- poate solicita informdrt si rapoarte de la sefii organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publicé de interes local;

- calitate de responsabil de mediu, Viceprimarul comunet Ilva Mica
indeplineste urméitoarele atributii delegate :

1. urmdreste §i asigura indeplinirea obligatiilor prevdzute de Legea nr.
21172011 privind regimul deseurilor, republicatd, cu modificdrile si competdrile
ulterioare, astfel :

a) asigurd implementarea la nivel local a obligatiilor privind gestionarea
deseurilor asumate prin Tratatul de aderare a Roméniei la Uniunea Europeana;

b) urméreste si asigurd indeplinirea prevederilor din Planul Judetean de
ospodérire a Deseurilor;

c) elaboreaza strategii si programe proprii pentru gestionarea deseurilor;

d) propune asocierea sau cooperarea cu alte autoritati ale administratiei publice
locale, cu persoane juridice roméne sau striine, cu organizatili neguvernamentale si cu
alti parteneri sociali pentru realizarea unor lucrari de interes public privind gestiunea
deseurilor, in conditiile prevazute de lege;

e) asigurd si rdspunde pentru colectarea separatd, transportul, neutralizarea,
valorificarea si eliminarea finald a deseurilor, inclusiv a deseurilor menajere
periculoase, potrivit prevederilor legale In vigoare;
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f) asigurd spatiile necesare pentru colectarea separatd a deseurilor, dotarea
acestora cu containere specifice fiecdrui tip de deseu si dezvolti in mod
corespunzétor centrele Infiintate potrivit prevederilor Ordonantel de urgentd a
Guvernului nr. 5/2015 pentru a oferi populatiei posibilitatea de a se debarasa, fara
platéd, de deseuri de hartie §i carton, sticla, metal, materiale plastice, lemn, textile,
ambalaje, deseuri de echipamente electrice si electronice, deseuri de bateril si
acumulatori si deseuri voluminoase, inclusiv saltele si mobil;

g) asigurd informarea locuitorilor prin mijloace adecvate si prin postare pe site-
ul propriu, asupra sistemului de gestionare a deseurilor din cadrul localitatilor,
inclusiv cu privire la centrele prevazute la lit. ) din lege;

h) actioneazd pentru refacerea si protectia mediului;

1) asigurd si raspunde pentru monitorizarea activitatilor legate de gestionarea
deseurilor rezultate din activitatea medical;

2. urmdreste §i asigurd indeplinirea obligatiilor previzute de Ordonanta de
Urgengad a Guvernului nr. 195/2005 privind protectia mediului, cu modificdrile §i
competdrile ulterioare, astfel :

a) aplica prevederile din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului, cu
respectarea principiilor ordonante de urgenta;

b) urméreste respectarea legislatiei de protectia mediului de citre operatorii
economici care presteazd servicii publice de gospodérie comunala;

c¢) propune adoptarea de programe si proiecte pentru dezvoltarea infrastructurii
Iocalitatilor, cu respectarea prevederilor protectiei mediului;

d) colaboreaza cu autorititile pentru protectia mediului;

e) promoveaza o atitudine corespunzatoare a comunitagilor locale in legatura cu
importanta protectiei mediului;

f) asigurd, prin serviciile publice si operatorii economici responsabili, luarea
masurilor de salubrizare a localitatilor, de intrefinere s1 gospodarire a spatiilor verzi, a
pietelor si a parcurilor publice;

g) conserva si protejeazd spattile verzi urbane si/sau rurale, astfel incat si se
asigure suprafata optima stabilita de reglementarile in vigoare;

h) supravegheazd operatorii economici din subordine pentru prevenirea
elimindrii accidentale de poluanti sau depozitdrii necontrolate de deseuri si
dezvoltarea sistemelor de colectare a deseurilor refolosibile.

3. asigurd informarea locuitorilor, prin postare pe site-ul propriu sau printr-o
altd formd de comunicare, asupra sistemului de gestionare a deseurilor de ambalaje
din cadrul localitdtilor in conformitate cu Legea nr. 249/2015

4. urmdreste §i asigura indeplinirea obligatiilor prevdzute de Ordonanta
Guvernului nr. 24/2016 privind organizarea si desfdsurarea activitdfii de
neutralizare a subproduselor de origine animald care nu sunt destinate consumului
uman, cu modificdrile si completdrile ulterioare, astfel :
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a) primeste sesizérile crescatorilor individuali de animale cu privire la decesul
animalelor si informeazd de indatd Consiliul Judetean Bistrita-Nasdud asupra
situatiei;

b) realizarea registrelor de evidentd care cuprind informatii referitoare la
numele proprietarului, precum si data si ora la care a fost solicitatd consiliului
judetean interventia unitatii de neutralizare;

c) intocmirea, pe baza datelor furnizate de cétre medicul veterinar de liberd
practicé, a registrelor de evidenta referitoare la cantitdtile de animale moarte preluate
de operatorul serviciului de ecarisare;

d) transmiterea registrelor prevdzute la lit. b) si c), in format tiparit si
electronic, in termen de 10 zile de la incheierea lunii pentru care se face raportarea,
cétre consiliul judetean;

e) Tngroparea animalelor a ciror moarte a intervenit pe raza unitdtilor
administrativ-teritoriale stabilite ca fiind izolate. Aceastd activitate se face numai in
Iocuri special amenajate si numai dupa obtinerea autorizdril sanitar-veterinare i a
actelor de reglementare din punctul de vedere al gospodaririi apelor, emise In
conditiile legii, de la nivelul judetului respectiv;

5. urmdreste i asigurd indeplinirea obligatiilor prevazute de Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 5/2015 privind degeurile de echipamente electrice §i
electronice, Legea nr. 212/2015 privind modalitatea de gestionare a vehiculelor i a
vehiculelor scoase din uz, cu modificarile si completdrile ulterioare, §i Legea nr.
249/2015 privind modalitatea de gestionare a ambalajelor si a degseurilor de
ambalaje, cu modificdrile §i completdrile ulterioare;

6. constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevdazute de legislatia privind
protectia mediului si regimul deseurilor date in competenta autoritdtii publice locale
prin lege, precum §i prin hotardrile consiliului local;

7. indeplineste orice alte atribufii stabilite prin legislatia in vigoare cu privind
la protectia mediului §i regimul deseurilor.

-indeplineste si1 alte sarcimi prevazute in hotérédrile Consiliului Local st
dispozitiile Primarului, precum si cele prevazute de actele normative.

(3) Viceprimarul rdspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfisurare a activitatilor si/sau indeplinirea atribufiilor
care i-au fost delegate prin dispozitia primarului.

C. Secretarul comunei Ilva Mica

Artd7. (1) Fiecare unitate administrativ-teritoriald si  subdiviziune
administrativ-teritoriald a municipiilor are un secretar salarizat din bugetul local.
Secretarul comunei, orasului, municipiului, judetului si al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiilor este functionar public de conducere, cu studil superioare
juridice sau administrative. Secretarul se bucura de stabilitate in functie.
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(2) Secretarul unitdfii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui
partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(3) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda de
gradul ntdi cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau
vicepresedintele consiliului judetean, sub sanctiunea eliberdrii din functie.

(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de
serviciu si regimul disciplinar ale secretarului unitatii administrativ-teritoriale se fac
in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publicd si functionarii
publici.

Artd8. Secretarul comunei coordoneazd direct activitatea urmatoarelor
compartimente din cadrul primaériei :

- Compartimentul Asisten{d sociala;

- Compartimentul Evidenta agricold, cadastru, urbanism si amenajarea
teritoriului;

- Compartimentul Relatii cu publicul, comunicare si resurse umane.

Art.49. Secretarul comunei Ilva Micd indeplineste, urmaétoarele atributii in
conditiile legii, stabilite prin dispozifiile primarului :

o atributii privind Legea nr. 215/2001, a administratiei publice locale,
republicata :

1. avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile emise de Primarul comunei Ilva
Mica;

2. contrasemneaza hotararile Consiliului Local pe care le considera legale;

3.prezintd 1n fafa consiliului local punctul sdu de vedere cu privire la legalitatea
unor proiecte de hotaréri sau a altor masuri supuse deliberarii consiliului;

4 efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinte a
consilierilor locali;

5. numdrd voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd
presedintelui de sedinté;

6. informeaza pe presedintele de sedin{d cu privire la cvorumul necesar pentru
adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

7.asigurd intocmirea procesului-verbal de sedintd, pune la dispozitia
constlierilor Tnaintea fiecdrei sedinte procesul-verbal al sedintei anterioare, asupra
confinutului céruia solicitd acordul consiliului;

8. asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea §1 stampilarea acestora;

0. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local sa
nu ia parte consilieril care, fie personal, fie prin sot, sotie, afini sau rude péni la
gradul al patrulea inclusiv, are un interes patrimonial in problema supusa dezbaterii
consiliului local. Il informeazi pe presedintele de sedintd cu privire la asemenea
masuri supuse deliberarii consiliului ;
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10. prezinta in fata consiliului local punctul sdu de vedere cu privire la
Iegalitatea unor proiecte de hotérri sau a altor méasuri supuse deliberarii consiliului;

11. dacd este cazul, refuza sd contrasemneze hotéririle pe care le considera
ilegale, motiveaza refuzul si consemneaza procedura in registrul special;

12. participa la sedintele Consiliului Local al comunei Ilva Micé;

13. poate propune primarului nscrierea unor problem in proiectul ordinii de zi
a sedintelor ordinare ale consiliului local;

14. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local st primar, precum si intre acestia si prefect;

15. organizeazd arhiva si evidenta statistica a hotérérilor consiliului local §i a
dispozitiilor primarului comunei Ilva Mica;

16. asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritétile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la pct. 1, in condigiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

17. asigurd procedurile de convocare a consiliului local st efectuarea Jucréarilor
de secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local;

18. pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

19.acordd membrilor consiliului asistentd si sprijin de specialitate Tn
desfisurarea activitdtii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotarari sau Ia
definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu. Asemenea obligatii revin si
aparatului de specialitate al primarului;

20. alte atributii prevézute de lege sau Tnsarcinari date de consiliul local si de
primar, dupa caz;

21. prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile
previzute la art. 55 alin. (8') sau, dupi caz, la art. 99 alin. (9) din Legea nr. 215/2001,
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente;

22. comunicd, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane,
camerei notarilor publici in a cérel circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul
domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale;

23.gestioneazi e-mail-ul institutiet primaria_ilvamica@yahoo.com,
ilva_mica@bn.e-adm.ro, precum si site-ul www.ilvamica.ro;

24. asigurd evidenta si actualizarea datelor privind alesii locali, conduce
registrul declaratiilor de interese ale alesilor locali, comunici, publicd si arhiveazi
declaratiile de avere si declaratiile de interese ale acestora;

25.redacteazd si actualizeazd regulamentul de organizare si functionare al
consiliului local;
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26.avizeazd certificatele sin autorizatiile de urbanism,;

27.acordd consultan{d juridicd consilierilor locali si compartimentelor
functionale;

e atributii conform O.G.R. nr. 28/2008 privind registrul agricol :

1. coordoneaza, verificd si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a
registrului agricol,;

2. urmareste numerotarea, parafarea, sigilarea registrului agricol si inregistrarea
acestuia Tn registrul de intrare-iesire al primariei,;

3. 1si da acordul pentru modificarea datelor Tnscrise in registrul agricol;

4. aduce la cunostinta publicé dispozitiile legale privind registrul agricol;

5. urméareste comunicarea datele centralizate citre Directia Judeteand de
Statistica Bistrita-Nasaud;

6. urmareste evidenta atestatelor de producdtor si a carnetelor de
comercializare.

e atributii privind coordonarea aparatului de specialitate al primarului si ale
Consiliului local :

I. coordoneaza, verifica si tndruma activitatea aparatului de specialitate al
primarului, in special al compartimentelor preocupindu-se de Imbunatatirea
comunicarii intra g1 interinstitutionale;

2. intocmeste evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici
si personalului contractual, in calitate de evaluator;

3.intocmeste fisa postului pentru functionarii publici g1 personalul contractual;

4., repartizeaza si urmareste rezolvarea corespondentei, precum §i comunicarea
informatiilor de interes public;

o atributii in calitate de secretar al Comisiei speciale pentru Intocmirea
inventarului bunurilor care alcdtuiesc domeniul public al comunei Iliva Micd;

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

l.stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate Tn vederea realizarii
sarcinilor de serviciu de cétre executanti, In limita competenielor si reponsabilitétilor
specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

2. identificd riscurile inerente activitafilor din compartiment si Intreprind
actiuni care sa mentina riscurile in limte acceptabile;

3. monitorizeaza activitatile ce se desfasoard in cadrul compartimentului
(evalueaza, méasoard si inregistreazd rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica
neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si preventive etc.);

4. informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificérilor si altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului.
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o atributii in calitate de presedinte al Echipei de gestionare a riscurilor la
nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Ilva Micd si activitdtilor
subordonate Consiliului local al comunei Ilva Micd;

o atributii itn calitate de membru al Comisiei de monitorizare pentru
dezvoltarea, coordonarea, indrumarea metodologicd §i raportarea cu privire la
sistemul de control intern managerial ;

e atributii delegate - indeplinegste functia de ofiter de stare civild :

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
casatorie, de deces si elibereazé certificate doveditoare;

2. inscrie mentiuni, In conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild
aflate in péstrare si trimite comunicéri de men{iuni pentru inscriere in registre,
exemplarul I s1 I1, dupé caz;

3. elibereazd extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor,
precum si dovezi privind Inregistrarea unui acte de stare civild, la cererea persoanelor
fizice;

4. trimite  SPCLEP si SPCJEP, pind la data de 5 a lunu urmaitoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire
la modificdrile intervenite in statutul civil ale persoanelor in vérsta de 0-14 ani,
certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte,
buletine/carti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultad
cé persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

5. trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmatoarele Inregistrarii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor
militare;

6. intocmeste buletine statistice de nastere, casétorie, deces, In conformitate
cu normele INS, pe care le trimit, pdna la data de 5 a lunit urmdtoare inregistrérii,
Directiei Judetene de Statistic Bistrita-Nasaud;

7.ia masuri de péastrare In condifii corespunzdtoare a registrelor si
certificatelor de stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

8. asigurd spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

9. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe
care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

10. asigurd intocmirea i eliberarea livretelor de familie;

11. propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare,
imprimate auxiliara si cerneald speciald pentru anul urmator si in comunica annual
SPCJEP Bistrita-Nasaud,

12. se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild
pierdute ori distruse — partial sau total, dupd exemplarul existent, certificAnd
exactitatea datelor Inscrise;
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13. 1a masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare
civild, in cazurile prevazute de lege;

14. primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si
documentele prezentate In motivare, pentru a fi transmise, spre verificare,
S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

15. primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite Tn stréinitate, Tn statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie,
schimbare de nume si/sau prenume, precum $1 documentele ce sustin cererile
respective, pe care le Inainteazda D.E.P.AB.D., In vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupé caz, a emiterii aprobarii;

16. primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civilad
procurate din striindtate, insotite de actele ce le sustin, Intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il nainteazai,
impreund cu Intreaga documentatie, in vederea avizérii prealabile de catre
S.P.C.J.E.P. In coordonarea cérora se afla;

17. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza
verificdri pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de
stare civild sau a mentiunilor Inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, Tn vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre
primarul unitétii administrativ-teritoriale;

18. primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare
civild, intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitétii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiet de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S P.C.J.EP,;

19. inainteazd SPCJEP exemplarul II al registrelor de stare civilad, in
termenul stabilit de lege (30 zile) de la data cind toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

20. sesizeazd imediat SPCJEP, in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special;

2]. elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa
ateste componenia familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinétate;

22. efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioard a actelor de stare civild pentru cetitenii roméni $1 persoanele fara
cetdtenie domiciliate Tn Romania;

23. efectueaza verificdri si intocmeste referate cu propuneri in vederea
avizarii de céitre S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de
stare civila eliberate de autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a
actelor de stare civila;
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24. efectueaza verificari si Intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand
drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de
stare civild s1 a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca
a disparifiei si a mortii unei persoane, precum §i inregistrarea tardiva a nasterii;

25.inscrie In registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind
dobéndirea, redobindirea sau renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicérilor
primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.JE.P;

26. efectueazd verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

27. colaboreazd cu directiile de sénatate judetene si a municipiului Bucuresti
si cu maternitdtile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de
identitate asupra lor sau a céror identitate nu este cunoscuta s1 a cazurilor de parasire
a copiilor nou-néscuti si neinregistrati la starea civila;

28. colaboreazi cu unitatile sanitare, Directia Generald Protectia Copilului si
reprezentantii serviciului public de asistenta sociald, denumit in continuare S.P.A.S.,
si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si
nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civild si de evidentd a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la
rezolvarea fiecdrui caz 1in parte, precum si pentru clarificarea situatiel
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscut;

29. transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

30. transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia céséatoriilor mixte.

31. pentru indeplinirea Tntocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta,
raspunde de aplicarea fntocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civila,

32. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
Tnscrise In formulare;

33. primeste cererile pentru deschiderea procedurii succesorale, Tmpreuna cu
documentele depuse de solicitanti, Intocmeste sesizarea pentru deschiderea procedurii
succesorale la notar.

o atributii privind resursele umane :

1. transmiterea catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, prin portalul
de management, a informafiilor cu privire la functiile publice si functionarii publici
din cadrul institutiei, conform prevederilor HGR 553/2009 privind stabilirea unor
mdsuri cu privire la evidenta functiilor publice si a functionarilor publici;

2. Intocmirea si completarea Registrului de evidentd a declaratiilor de interese
si avere ale functionarilor publici, publicarea acestor declarafii si transmiterea cétre
ANI;

3. monitorizarea posturilor vacante, organizarea si gestionarea concursurilor in
vederea ocupdrii acestora;
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4. coordonarea, monitorizarea si evaluarea performantelor profesionale ale
functionarilor publici, precum si a personalului contractual si acordarea asistentei de
specialitate evaluatorilor si personalului care urmeaza si fie evaluat;

5. Intocmirea, completarea si actualizarea permanenta a dosarelor profesionale
ale angajatilor aparatului de specialitate al Primarului comunei Ilva Mici;

6. asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele
normative care apar pe parcurs , in concordanti cu structura organizatoricd si numérul
de posturi aprobate de consiliul local si elaboreaza dispozitii in acest sens;

7. intocmirea proiectelor de hotdréri privind aprobarea organigramei si al
statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei Ilva Mica,
pentru institutiile publice aflate sub autoritatea acestuia;

8. intocmirea referatelor si proiectelor de dispoziii privind numirea si
eliberarea din functie a personalului, acordarea unor sporuri prevazute de lege,
delegarea/detasarea, trecerea temporaré In alt compartiment, promovarea personalului
etc;

0. elaboreaza si propune primarului Regulamentul de ordine interioard si
asigura aplicarea prevederilor din acesta;

10. participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate pe care il supune aprobarii Primarului si adoptéarii
Consiliului Local;

11. aplicd viza de certificare In privinta realitdtii, regularitatii si legalitatii,
conform prevederilor legale;

o atributii privind peftitiile (OGR nr. 27/2002) :

1. urméreste rezolvarea la termen a cererilor si petifiilor conform OGR nr.
27/2002;

2. verifica g1 asigura raspunsurile in termen la cererile si petitiile depuse;

e atributii privind evidenfa cauzelor in care autoritdtile locale este parte;
comunicarea cu instantele judecdtoresti, executorii judecdtoresti si parchetele :

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

2. gestioneaza registrul de termene, registrul de evidenta si opisul cauzelor,
precum i dosarele fiecdrei cauze;

3. intocmeste pentru fiecare cauzi In care autoritatea locald este parte cate un
dosar, asigurand actualizarea acestuia la zi;

4. arhiveaza dosarele cauzelor care au primit o solutie finala;,

5. asigurd afisarea publicatiilor de véinzare mobiliard si imobiliard si
comunicarea proceselor-verbale de afisare cétre emitenti;

6. asigurd redactarea raspunsurilor la solicitdrile instantelor judec#toresti,
executorilor judecitoresti, parchetelor si organelor de ordine publica;
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7. asigurd transmiterea informatiilor cétre avocati necesare pentru solutionarea
cauzelor;

eatributii in calitate de membru al Comisiei comunale Ilva Micd pentru
inventarierea terenurilor stabilita prin Anexa nr. 21 la Ordinul Prefectului nr.
86/18.06.2013 - Legea nr. 165/2013;

eatributii in calitate de secretar al Comisiei comunale Ilva Micd pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor stabilitd prin Anexa nr.
21 la Ordinul Prefectului nr. 86/15.06.2013;

1. participd la sedintele comisiei de fond funciar si indeplineste functia de
secretar al comisiei de fond funciar.

2. urmireste efectuarea de cétre persoana desemnatd a lucrarilor de secretariat
ale comisiei locale de fond funciar pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd
asupra terenurilor,

3. urmareste preluarea si Inregistrarea fintr-un registru special a cererilor si
altor documente probatorii pentru reconstituirea dreptulur de proprietate asupra
terenurilor agricole si a celor forestiere;

4. urméareste transmiterea cererilor si a celelalte documente doveditoare
comisiel locale de fond funciar pentru a f1 analizate;

5. urmareste redactarea proceselor verbale ale sedintei comisiei locale de fond
funciar si in baza acestora intocmeste hotérarile corespunzatoare, care vor fi semnate
de citre membril comisiel;

6. aduce la cunostintd celor interesati hotdririle comisiei judetene de fond
funciar;

7. primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate Tmpreuna cu punctul de vedere al comisiei locale de fond funciar;

8. urmareste Inaintarea spre aprobare si validare comisiei judetene a situatiilor
definitive impreund cu documentatia necesard precum $1 punctul de vedere al
comisiel locale;

9. urmareste arhivarea documentelor comisiei locale de fond funciar conform
prevederilor legale in vigoare.

o indeplineste toate atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr. 477 din 12
noiembrie 2003 privind pregdtirea economiei nationale §i a teritoriului pentru
apdrare - secretar al comisiei de apdrare :

1. raspunde de efectuarea rechizitiilor de bunuri st chemarea persoanelor pentru
prestéri de servicii Tn interes public;

2. tine evidenta bunurilor supuse rechizitionarii;

3. asigurd comunicarea la centrul militar a datelor in legaturd cu numérul,
starea bunurilor si caracteristicile acestora;

4. participd la operatiunile de inventariere a categoriilor de bunuri supuse
rechizitiei;
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o atributii in calitate de membru in Comitetul Local pentru Situatii de Urgen{d
(CLSU) si responsabil cu probleme de logisticd in Centrul Operativ cu Activitate
Temporard (COAT);

e atributii in membru al Comisiei de avizare a cererilor de organizare a
adundrilor publice la nivelul Consiliului Local al comunei Ilva Mica;

e atributii privind registrul electoral :

1. opereazd direct Inregistrarea si actualizarea datelor de identificare a
cetatenilor romént cu drept de vot;

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

3. asigura intocmirea dispozititlor privind sectiile de votare st locurile pentru
afisajul electoral,;

o atributii privind comisia de selectionare a documentelor create §i detinute
de primdrie comunei llva Mica - secretar al comisiei :

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

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

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

4. inregistreazd, grupeazd, inventariazad si selectioneazd documentele aflate In
fondul arhivistic, precum si pe cele nou create.

5. elaboreaza proiectul de nomenclator arhivistic al primériei.

e atributii probleme de arhivd - responsabil Legea nr. 16/1996 :

1. inifiazd $i organizeazd activitatea de Intocmire a nomenclatorului dosarelor,
in cadrul unitdtii respective; centralizeazd proiectele de nomenclator de la fiecare
compartiment;

2. asigurd legétura cu Arhivele Nationale, in vederea verificdrii gi confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor; b) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele
constituite; Intocmeste inventare pentru documentele fard evidentd (anexa nr. 2),
aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul
de arhivi, pe baza registrului de evidenta curenta (anexa nr. 3);

3. seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si,
in aceasti calitate, convoacd comisia In vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare; intocmeste formele previdzute de lege pentru confirmarea lucrérii de
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catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile
de recuperare;

4. cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si
certificatelor solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu
legile in vigoare;

5. pune la dispozitie, pe bazid de semnaturd, si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea
documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

6. organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea st asigurd curdtenia n
depozitul de arhivi; solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului
(mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.); informeazd conducerea unitatii §i propune
masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzétoare de péastrare si conservare a
arhivei;

7.pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele
solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la
creatori;

8. pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in
vederea predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale.

9. comunica in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale sau, dupa
caz, directiilor judetene ale Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau oricare
alte modificari survenite 1In activitatea institutiei, cu implicatii asupra
compartimentului de arhiva.

eatributii in calitate de membru al Comisiei de delimitare cadastrald Ilva
Micd- Legea nr. 7/1996 si Ordin nr. 534/200;

esatributii  persoand responsabild pentru vrelafia cu societatea civilasi
transparenfa decizionald - Legea nr. 52/2003 :

1. asigurd convocarea dezbaterilor publice si participa la acestea pe domeniile
de activitate;

2. intocmeste anunfurile pentru proiectele de hotirdri vederea promovarii
acestora In consiliul local;

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

4. asigurd publicarea si transmiterea actelor administrative cu caracter normativ
emise de primar sau adoptate de consiliul local;

5. asigurd intocmirea §i publicarea raportului anual privind transparenta
decizionald;

6. ITntocmeste si asigurd publicarea minutelor si proceselor-verbale ale
sedintelor consiliului local;
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e atributii in calitate de presedinte al Comisiei de gestionare a riscurilor;

e atributii in calitate de utilizator rol de administrator UAT, in aplicatia
informaticd RAN :

l. Intocmeste documentele necesare pentru crearea contului de tip
administrator UAT cétre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Bistrita-
Nasaud;

2. creeaza contul de acces pentru utilizatorul din cadrul primaérier;

3. coordoneaza, verifica si rdspunde de modul de completare si t{inere la zi a
registrului agricol si de transmitere a datelor citre RAN.

e atributii in calitate de utilizator autorizat cu rol de validare pe procesele de
gestionare drumuri §i adrese, in aplicatia informaticd RENNS;

o atributii in calitate de membru al Unitdfii Locale de Sprijin in cadrul UAT -
Comuna Ilva Mica;

eatributii in calitate de secretar al Comisiei de delimitare si recunoastere a
hotarelor comunei Ilva Mica - Legea nr. 7/1996 si Ordin nr. 534/2001;

o atributiti in calitate de persoand responsabild cu evidenta militard si
mobilizarea la locul de muncad :

1. raspunde de intocmirea $i inaintarea situatiei cu rezervistii cu obligatii
militare decedati;

2. Intocmeste cererea de mobilizare la locul de munca in doud exemplare si o
inainteazi pentru avizare la centrul militar s1 S.T.P.S. Bistrita-Nasaud;

3. intocmeste tabelul cuprinzand functiile pe care sunt Incadraii rezervisti
mobilizati 1a locul de munca si o inainteazi spre avizare la centrul militar si S.T.P.S.
Bistrita-Nasaud;

4. Intocmeste tabelul nominal cuprinzind rezervistil angajati aflati in evidenta
centrului militar care pot fi mobilizati la locul de munci i o Tnainteaza spre aprobare
la centrul militar;

5. este autorizat pentru a avea acces la informatiile secret de serviciu;

- atributii privind informatiile de interes public (Legea nr. 544/2001) (pe
durata CO persoanei desemnate) :

1. primeste solicitarile privind informatiile de interes public;

2. inregistreazd solicitdrile in Registrul pentru Inregistrarea solicitarilor si
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;

3. comunicd solicitantului, in mod obligatoriu, direct sau electronic, data si
numérul de inregistrare a cererii;

4. realizeaza evaluarea primard a solicitarii in vederea stabilirii dacd informatia
este una comunicaté din oficiu, furnizabili la cerere sau exceptatd de la liberul acces;

5.1n functie de natura informatiilor, solicitd sprijinul compartimentelor
functionale in prezentarea datelor si documentelor din cerere, precum si in efectuarea
de copii ale documentelor identificate;
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6. in cazul informatiilor solicitate verbal, precizeazd condiftile i formele in
care are loc accesul la informatiile publice, si poate furniza pe loc informatiile
solicitate. Daca informatiile nu sunt disponibile pe loc, Tndrumé persoana s& depuna
solicitare scrisé;

7. redacteazd si comunicad raspunsurile la solicitdri, In formatul precizat de
solicitant, i la termenele prevazute de lege;

8. Intocmeste si publicad rapoartele prevazute de lege si normele metodologice
de aplicare;

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

10. intocmeste rapoarte, situafii sau informari cu privire la accesul la
informatiile de interes public.

- atributii in calitate de purtdtor de cuvdnt (Legea nr. 544/2001) pe durata CO
persoanei desemnate) :

1. s@ furnizeze ziarigtilor, prompt si complet, orice informatie de interes public
care priveste activitatea institutiei sau autoritatii publice pe care o reprezintd;

2.s4 acorde fara discriminare, in termen de cel mult doud zile de la
fnregistrare, acreditarea ziaristilor 51 a reprezentantilor mijloacelor de informare in
masa; '

3. sa informeze Tn timp util si sd asigure accesul ziaristilor la activitatile si
actiunile de interes public organizate de institufia sau autoritatea publica;

4. sa asigure, periodic sau de ficcare datd cand activitatea institufiel orl a
autoritdtii publice prezintd un interes public imediat, difuzarea de comunicate,
informari de presé, organizarea de conferinte de presa, interviuri sau briefinguri;

5. sé difuzeze ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitéfi
ale institutiei ori autorititii publice;

6. sd nu refuze sau sd nu retragd acreditarea unui ziarist decit numai pentru
fapte care impiedicd desfasurarea normald a activitifii institutiei sau autoritatii
publice respective si care nu privesc opiniile exprimate in presa de respectivul ziarist;

7.n cazul retragerii acreditirii unui ziarist, sd asigure organismului de presa
obtinerea acreditarii pentru un alt ziarist.

-atributii in calitate de persoand responsabild funcfionarea punctului de
informare-documentare (Legea nr. 544/2001) (pe durata CO persoanei desemnate):

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

2. asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a Ill-a, a
raportului de activitate al autoritdtii sau institutiei publice;
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3. asigura disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art.
5 din Legea nr. 544/2001, cu modificérile si completarile ulterioare, pe pagina de
internet si la afisierul institutiei, precum si in alte modalita{i, dupi caz;

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

- atributii in calitate de membru §i presedinte al Comisiei de analizd privind
incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public (Legea nr. 544/2001):

1. primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;

2. efectueaza cercetarea administrativa;

3. stabileste dacd reclamatia persoanei privind incalcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public este Intemeiatd sau nu;

4. tn cazul in care reclamatia este Intemeiatd, propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare pentru personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes
public solicitate. In cazul functionarilor publici culpabili comisia de analizi va
informa despre rezultatul cercetérii administrative comisia de disciplind a autorititii
sau institutiel publice, care va propune aplicarea unei sanctiuni corespunzatoare,
potrivit legii;

5. redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

o atribufii in calitate de membru al Grupului de lucru pentru indeplinirea
procedurilor de aderare la strategie si elaborarea planului de integritate :

1. elaborarea raportului de evaluare a riscurilor i vulnerabilitdtilor la coruptie
si a masurilor de remediere a acestora;

2. informarea privind strategia anticoruptie a angajatilor;

3. redactarea §i transmiterea rapoartelor anuale privind implementarea planului
propriu de combatere a coruptiel;

4. identificarea problemelor in implementarea SNA 2016-2020.

Compartimentul financiar-contabil.

Art.50. Compartimentul Financiar-contabil se coordoneazd de cétre Primarul
comunei Ilva Mica. Relatii de subordonare ierarhicd fatd de primar, viceprimar si
secretar.

Art.51. Compartimentul Financiar-contabil indeplineste urmatoarele atributii,
in conditiile legii :

a) atribufii referitoare la Intocmirea bugetului de venituri §i cheltuieli i
executia bugetard:

1. intocmeste bugetul general consolidat si bilantul la sféarsitul fiecérui an
financiar;

2. Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la
termenele si In conditiile stabilite de lege;

3. intocmeste acte justificative cu respectarea formularelor si regulilor de
alcatuire s1 completare Tn vigoare;
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4. intocmeste dédrt de seama lunare si trimestriale privind calculul sumelor
datorate pentru impozitul pe salar, cladiri, taxa pe teren, impozit pe masini si/sau alte
sume datorate;

5. urméreste incadrarea strictd In creditele aprobate pe toate coordonatele
clasificatiei bugetare;

6. tine evidenta si urmareste mijloacele fixe si obiectele de inventar;

7. intocmeste contractele de garantie Tn numerar si urméreste modul de formare
a garantiilor materiale.

8.verificd documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile si
verificd tncasarea chiriilor;

9.asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii patrimoniului
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

10.instruieste s1 controleazd periodic personalul care gestioneazd valori
materiale;

11.organizeaza inventarierea valorilor materiale si bénesti si a elementelor de
activ si pasiv sl instruieste si controleazd personalul unitafii In vederea efectuérii
corecte a operatiunii de inventariere;

12.duce la indeplinire hotardrile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare activititile financiar-contabile;

b) atributii referitoare la evidenta contabild :

1. intocmeste lunar nota contabild privind cheltuielile cu salariile, impozite,
CAS, retineri in vederea introducerii Tn calculator si balanta cu respectarea
prevederilor planului de conturi;

2. intocmeste contul de rezultate si al balantei, precum si tabloul de
disponibilitéti;

3. intocmeste, tine evidenta si centralizeaza operatiunilor contabile de venituri
si cheltuieli din cadrul institutiei indiferent de sursa de finantare;

4. efectueazd, organizeaza si conduce operatiunile contabile pentru institutie
si celelealte servicii subordonate i tine evidenta analiticd a conturilor;

5. organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor In mod
cronologic si sistematic In evidenta contabilé;

6. gestioneazd toate operatiunile financiar-contabile legate de proiectele cu
finantare internationala;

7. elaboreazd rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din
domeniul contabilitatii si referate;

8. pregateste documentele contabile in vederea arhivarii si legarii si le preda
la Inceputul fiecarui an calendaristic secretarului comunei;

c) atributii referitoare la impozitele §i taxele locale :

1. verifica g1 urmareste Tncasarea debitelor restante;
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2. verificd si urméreste intocmirea, emiterea §i transmiterea instiintarilor de
platd, a somatiilor, titlurilor executorii, adrese de infiintare a propririi, proceselor-
verbale de sechestru pentru contribuabilii persoane fizice si juridice care inregistreaza
debite restante la bugetul local;

3. raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitatile
de incasari si plati prin casierie;

4. intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele Tncasate;

5. intocmeste zilnic Registrul de casad si predd zilnic primul exemplar din
Registrul de casa, pentru operarea Incasérilor in programul de contabilitate, Tmpreuna
cu documentele de casa.

6. efectueazi toate Tncasérile si platile in numerar;

7. raspunde de depunerea integrald a numerarului Incasat in fiecare zi la
banci, In contul institutiel.

8. elibereazd numerar din caserie numai pe baza dispozitiilor emise de primar;

9. rispunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si
in legétura cu munca a cauzat pagube materiale institutiei.

10. intocmeste ordine de plata pe baza facturilor si a ordonantirii de platé;

11. alte atributii incredintate de primar si secretar.

- atributii specifice echipelor de proiecte cu finantare nerambursabile :
l.aplicarea metodelor de organizare gi conducere specifice managementului
financiar, in vederea implementérii eficiente a activitatilor;

2.elaborarea cererilor de rambursare si rapoartelor de progres si transmiterea
acestora catre Organismul intermediar;

3.cunoasterea si respectarea prevederilor: Legea 500/2002 cu modificérile si
completdrile ulterioare; OGR 119/99 cu modificarile si completirile ulterioare; HGR
759/2009 cu modificérile si completarile ulterioare; OUG 64/2009 cu modificarile si
completidrile ulterioare; Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2549/2009.

4.asigurd respectarea, In toate fazele implementérii proiectului, a prevederilor
cuprinse in Cererea de Finantare referitoare la asigurarea conformitétii cu Politicile
Uniunii Europene si nationale, privind managementul financiar, egalitatea de sanse,
dezvolatrea durabila, informarea si publicitatea.

5.raspunde de elaborarea rapoartelor financiare intermediare si finale;

6.raspunde de efectuarea in termen si in conditiile legii a tuturor plétilor
aferente bunurilor si serviciilor achizitionate prin proiect;

7.raspunde de monitorizarea cheltuielilor astfel cum au fost estimate in
bugetul proiectului;

8.colaboreaza la derularea procedurilor de achizitii publice;

9.colaboreaza la monitorizarea, evaluarea proiectului si intocmirea rapoartelor
bilunare, trimestriale si a raportului final;
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10.réspunde de elaborarea cererilor de plati, cereri de rambursare si a tuturor
documentelor financiar - contabile aferente implementarii proiectului;

11.coordoneaza activitatea desfasuratd din punct de vedere financiar contabil;

12.monitorizeaza elaborarea rapoartelor de specialitate;

13.monitorizeazd managementul economico - financiar pe toatd perioada de
implementare a proiectelor;

14.intocmeste rapoarte periodice privind evolutia proiectelor;,
15.alte atributii incredintate de primar si viceprimar.

- Atributii referitoare la activitatea de exercitare a vizei de control financiar
preventiv, exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile
legale, in principal pentru urmdtoarele :

1. angajamentele legale si angajamentele bugetare;

2. seschiderea si repartizarea de credite bugetare;

3.dispozitie bugetara de retragere a creditelor bugetare deschise si neutilizate
4.modificarea repartizirii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiel
bugetare a creditelor aprobate, inclusiv prin virdri de credite;

5. ordonantarea cheltuielilor;

6. constituirea veniturilor publice, In privinta autorizarii si stabilirii titlurilor
de Incasare;

7. concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului public al
statului sau al unitdtilor administrativ-teritoriale;

8. véanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinind
domeniului privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

9. alte categorii de operatiunmi stabilite prin ordin al ministrului finantelor
publice.

- atributii in calitate de membru al Comisiei de monitorizare, coordonare
§1 indrumare metodologica a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial si al
membru al Echipei de Gestionare a Riscurilor al Primdriei [lva Mica:

1. stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate fn vederea realizarii
sarcinilor de serviciu de catre executanti, in limita competenielor si reponsabilitatilor
specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

2. identifica riscurile inerente activitatilor din compartiment si intreprind
actiuni care sd mentind riscurile in limte acceptabile;

3. monitorizeazd activitdfile ce se desfdsoard in cadrul compartimentului
(evalueazd, masoard s1 Inregistreaza rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica
neconformitétile, inifiaza corectii/actiuni corective §i preventive etc.);

4. informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si
altor acfiuni derulate n cadrul compartimentului.
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- atributii in calitate de membru al Comisiei de monitorizare pentru
dezvolitarea, coordonarea, indrumarea metodologicd si raportarea cu privire la
sistemul de control intern managerial;

- atributii in calitate de membru al Comisiei de gestionare a riscurilor;

- atributii privind utilizarea sistemului informatic PatrimVen (administrator
de interoperabilitate pentru gestionarea drepturilor de acces ale utilizatorilor proprii
in sistemul PatrimVen):

I. se prezintd personal la organul teritorial al MFP impreund cu documentele
necesare pentru inrolare;

2. semneazd si transmite formularul electronic Protocol de aderare la
serviciile sistemului informatic MFP, denumit 1n continuare PASS;

3. verifica si certifica realitatea datelor de identificare ale persoanelor pe care
le inroleaz&, precum si a celorlalte date necesare Inrolérii;

4. inroleazad persoane cu rol de utilizator al sistemului informatic, conform
deciziei conducatorului A/IP;

5. modifica sau revocd, dupd caz, drepturile de acces ale utilizatorilor,
conform deciziei conducatorului A/IP;

6. notifica revocarea drepturilor de acces ale administratorului de
interoperabilitate, daci:

i. persoana cu drept de administrator de interoperabilitate nu mai este
angajat al institutiet;

ii. certificatul digital utilizat la autentificare a fost pierdut, furat, distrus
etc.;
ui. conducatorul A/IP 1a o decizie in acest sens;

7. verifica jurnalul de acces al utilizatorilor la sistemul informatic;

8. asigurd salvarea si pastrarea pe termen de minimum 5 ani a jurnalului de
acces al utilizatorilor la sistemul informatic;

9. asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, cu modificérile i completarile ulterioare;

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

I. participd in sedintd de analizd urmare a convocérii primite de la persoana
responsabild cu activitétile de autorizare;

2. verificd si analizeazd cererile Impreund cu documentatia depusa si
completeaza referatul gedinteli de analizd a dosarelor cu propunerea de
emitere/respingere a autorizatiilor/ certificatelor/acordurilor;

3. participa la verificérile efectuate in teren agentilor economici care desfasoara
activitate economica pe raza comunei;
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4. Indeplineste orice activitate necesard cu privire la desfasurarea activitatilor
comerciale pe raza comunei.

10. indeplineste orice alte atributii Tn legaturd directd cu utilizarea
sistemului informatic.

- atributii in calitate de membru al Grupului de lucru pentru indeplinirea
procedurilor de aderare la strategie si elaborarea planului de integritate :

1. elaborarea raportului de evaluare a riscurilor si vulnerabilitafilor la coruptie
si a masurilor de remediere a acestora;

2. informarea privind strategia anticoruptie a angajatilor;

3. redactarea §i transmiterea rapoartelor anuale privind implementarea planului
propriu de combatere a coruptiei;

4. identificarea problemelor in implementarea SNA 2016-2020.

e atributii in calitate de membru al Comisiei de analizd privind incdlcarea
dreptului de acces la informatiile de interes public (Legea nr. 544/2001):

a) primeste si analizeazi reclamatiile persoanelor;

b) efectueaza cercetarea administrativa;

c) stabileste daca reclamatia persoanei privind incélcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public este intemeiatd sau nu;

d) in cazul in care reclamatia este intemeiatd, propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare pentru personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes
public solicitate. In cazul functionarilor publici culpabili comisia de analiza va
informa despre rezultatul cercetdrii administrative comisia de disciplina a autoritatii
sau Institutiel publice, care va propune aplicarea unei sanctiuni corespunzitoare,
potrivit legii;

e) redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

Compartimentul Asistenta sociala

Art.52, Compartimentul Asistentd sociald se coordoneaza de Secretarul
comunei Ilva Micd. Relatii de subordonare ierarhicd fatd de primar, viceprimar si
secretar.

Art.53. Compartimentul Asistentd sociald indeplineste urmatoarele atributii, in
conditiile legii :

A.Asistenta sociala :

- atributii privind asistenfa sociald §i autoritatea tutelard :

1. intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social intocmite in baza
prevederilor Legii nr. 416/2001, cu modificérile si completarile ulterioare;

2. Intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor pentru incélzirea locuintei in
baza prevederilor Ordonantei de urgenta nr. 70/2011 privind masurile de protectie
sociald in perioada sezonului rece si a Legii nr. 416/2001, cu modificérile si
completarile ulterioare;
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3. intocmeste st inainteazd dosarele pentru alocatia de stat pentru copii la
A.J.P.S. Bistrita;

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

5. intocmeste anchetele sociale si le Inainteaza citre institutiile care le solicitd;

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

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

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

9. intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conform
Legii nr. 416/2001;

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

11. intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatillor de crestere a
copilului, potrivit Legii nr. 148/20035;

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

13. intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire périnteasci si propune, dupd
caz, instituirea tutelel sau curatelei Tn urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliul
acestora;

14. raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetitenilor cu
trimiterea raspunsului In termen;

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

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

17. acordd copilului capabil de discerndmént asistentd si sprijin in exercitarea
dreptului sau la liberd exprimare a copilului;

18. depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului,
inclusiv pentru Inregistrarea nasterii acestuia Tn vederea identificarii unor solutii cu
caracter permanent pentru protectia copilului, reintegrarea in familia naturald sau
dupa caz, adoptia;

19. sesizeazd instanta judecidtoreascd competentd pentru declararea
judecitoreasca a abandonului de copii in conditiile legii;
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20. identifica familii sau persoane cérora sa le poata fi incredintat sau dat In
plasament familial copilul, cu prioritate printre rudele copilului pina la gradul al
patrulea inclusiv;

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

22. supravegheazi familiile si persoanele care au primit in Incredintare copii pe
toatd durata acestel mésuri, precum si périntii copilului aflat In dificultate, dupa
revenirea acestuia in mediual lor familial;

23. verificd si reevalueazi cel putin odata la trei luni imprejurérile legate de
plasamentul sau ncredintarea copilului si propune comisiei, dupd caz, mentinerea
masurii de protectie stabilite, modificarea sau revocarea acesteia;

24. acordd asistentd si sprijin de urgentd périntilor copilului urmérind daca
acestia fsi pot asuma responsabilitétile si daci 1si indeplinesc obligatiile fata de copil,
astfel Tncat s@ previna aparitia situatiilor ce pun in pericol securitatea si dezvoltarea
copilului;

25. identificd familiile sau persoanele care doresc s& adopte copii de pe raza
comunei;

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

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

28. asigurd masurile necesare pentru protectia, In regim de urgentd, a copilului
aflat In dificultate, inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgent;

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

- atributii privind asistarea persoanelor vdrstnice in vederea incheierii unor
acte juridice la notarul public :

1. verificd daca sunt intrunite conditiile prevazute de lege pentru ca persoana
varstnica sa beneficieze de prevederile Legii nr. 17/2000;

2. gestioneazd cererile privind asistenta sociala a persoanelor vérstnice,
exemplarele actelor juridice ce privesc persoanele virstnice incheiate de notarii
publici, precum si sesizdrile ce au ca obiect neexecutarea obligatiei de intretinere si
de Tngrijire;

3. asistd persoanele vérstnice, la cerere sau din oficiu, In vederea Incheierii
unor acte juridice de instrainare, cu titlu oneros ori gratuit, a bunurilor ce le apartin,
n scopul Intretinerit si ingrijirii lor, la notarul public;

4. participd la intocmirea si ntocmeste anchetele sociale privind persoanele
véarstnice, prevazute la art. 34 din lege.

- atribufii delegate de stare civild :
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1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
césitorie, de deces si elibereaza certificate doveditoare;

2. inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila
aflate Tn pastrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registre,
exemplarul I s1 11, dupi caz;

3. elibereazd extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritétilor,
precum si dovezi privind inregistrarea unui acte de stare civild, la cererea persoanelor
fizice;

4. trimite  SPCLEP si SPCJEP, pind la data de 5 a lunu urmaitoare
Inregistrarii, comunicérile nominale pentru néscutii vii, cetit{eni romani, ori cu privire
la modificarile intervenite Tn statutul civil ale persoanelor tn vérsta de 0-14 ani,
certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte,
buletine/carti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd
cd persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

5. trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urméitoarele inregistrarii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor
militare;

6. intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces, in conformitate
cu normele INS, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmétoare Inregistririi,
Directiei Judetene de Statisticg Bistrita-Nasiud;

7.1a masuri de pastrare Tn conditii corespunzatoare a registrelor si
certificatelor de stare civilad pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

8. asigura spatiul necesar destinat numai desfasurérii activitatii de stare civila;

9. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe
care le arhiveazi si le pastreazd in conditii depline de securitate;

10. asigurd intocmirea si eliberarea livretelor de familie;

11. propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare,
imprimate auxiliard §i cerneald speciald pentru anul urmétor si Tn comunicad annual
SPCIEP Bistrita-Nasaud;

12. se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila
pierdute ort distruse — partial sau total, dupd exemplarul existent, certificAnd
exactitatea datelor Inscrise;

13. ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare
civild, in cazurile prevazute de lege;

14. primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si
documentele prezentate In motivare, pentru a fi transmise, spre verificare,
S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

15. primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile
intervenite In strainatate, In statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile
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respective, pe care le Tnainteazi D.E.P.A.B.D., Tn vederea avizarii Inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

16. primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din strdinatate, Insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care 1l Tnainteaza,
impreund cu Intreaga documentatie, In vederea avizdrii prealabile de citre
S.P.C.J.E.P. In coordonarea cérora se afla;

17. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza
verificari pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de
stare civild sau a mentiunilor Inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere §i le Tnainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre
primarul unitatii administrativ-teritoriale;

18. primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare
civila, Intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitétii
administrativ-teritoriale emiterea dispoziiel de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P.;

19. inainteazd SPCJEP exemplarul II al registrelor de stare civilad, in
termenul stabilit de lege (30 zile) de la data cind toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I,

20. sesizeazd imediat SPCJEP, in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special;

21. elibereaza, la cererea persoanclor fizice Indreptitite, certificate care si
ateste componenta familiel, necesare reintregirii familiei aflate In strainatate;

22. efectueazd verificarile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioard a actelor de stare civila pentru cetdtenii roméni si persoanele fara
cetatenie domiciliate Tn Roménia;

23. efectueaza verificart si Intocmeste referate cu propuneri in vederea
avizérii de catre S.P.C.J.LE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de
stare civila eliberate de autoritdtile striine, precum si a cererilor de rectificare a
actelor de stare civila;

24. efectueaza verificari s1 intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand
drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de
stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecétoreasca
a disparitiei $1 a mortii unei persoane, precum §i inregistrarea tardiva a nasterii;

25.1nscrie In registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind
dobéandirea, redobandirea sau renuntarea la cetitenia romana, in baza comunicarilor
primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

26. efectueaza verificéri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;
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27. colaboreaza cu directiile de sénatate judetene si a municipiului Bucuresti
si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de
identitate asupra lor sau a céror identitate nu este cunoscuti §1 a cazurilor de pérésire
a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civilé;

28. colaboreaza cu unitétile sanitare, Directia Generald Protectia Copilului si
reprezentantii serviciului public de asistentd sociald, denumit In continuare S.P.A.S.,
si unitdtile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenté a situatiel numerice si
nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civila si de evidentd a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la
rezolvarea fiecArui caz 1in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscutd;

29. transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

30. transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia cdsatoriilor mixte.

31. pentru indeplinirea Intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta,
raspunde de aplicarea Tntocmai a dispozititlor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild;

32. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
inscrise in formulare. =

~atribufii in calitate de membru al Echipei de gestionare a riscurilor;
-atributii privind procedura de monitorizare a modului de crestere si ingrijire
a copilului cu parinti plecati in strdindtate, conform H.G.R. nr. 69172015 :
l1.solicitd anual, in ultimul trimestru al anului, unitdtilor scolare care
functioneaza pe raza lor administrativ-teritoriald, date si informatii cu privire la copii
aflati in urmatoarele situatii:
a) copii cu ambii parinti plecati In strainatate;
b) copii cu péarintele unic sustinator plecat in striinatate;
c) copii cu un singur parinte plecat in stréindtate;
d) copii reveniti in {ard dupd o perioadad de sedere In strdindtate alaturi de parinti
mai mare de un an;
2.se deplaseaza la adresa la care sunt ingrijiti copiii aflati in situatiile prevazute
Ia alin. (1) lit. a) g1 b) si de a verifica dacéd sunt respectate prevederile art. 104 - 105
din Legea nr. 272/2004 privind protecfia si promovarea drepturilor copilului,
republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare. Serviciul public de asistenta
sociala are obligatia de a se deplasa si la domiciliul copiilor aflati In situatiile
prevazute la alin. (1) lit. ¢) si d) ;
3.informeazd in scris persoana in ingrijirea cireia se afld copilul asupra
obligatiei prevazuta la art. 16 alin. (2) din Legea nr. 272/2004;
4.completeaza fisa de identificare a riscurilor in cazurile In care este necesar;
5.realizeaza vizite la domiciliul persoanelor desemnate de instanta, in primele 6
Juni de la primirea copiei hotéarérii de delegare a autoritatii parintesti, iar ulterior
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realizeaza vizite semestriale, ocazie cu care Intocmeste un raport privitor la evolutia
copilului si a modului Tn care acesta este Ingrijit, care sd cuprindd in mod obligatoriu
informatii cu privire la performantele scolare, starea fizicd a copilului, grupul de
prieteni §i anturajul copilului/copiilor. Concluziile evaluarii sunt comunicate si
persoanelor desemnate de catre instanta sd se ocupe de cresterea §i ingrijirea
copilului, care sunt sprijinite in luarea unor masuri In functie de cauzele identificate.
In situatia in care in familie sunt Tngrijiti mai multi copii se Intocmeste un raport unic
pe familie, care cuprinde In mod obligatorin informatii pentru fiecare copil, inclusiv
pentru cei care nu sunt de varsta scolara.

6.solicitd sprijinul unui psiholog si/sau directiei generale de asistent{d sociald
dacé se constata ca existd suspiciuni de afectare a stédrii emotionale a copilului sau a
unui abuz, neglijare sau rele tratamente;

7.solicitd sprijinul directiei generale de asistentd sociald, concomitent cu
informarea unitatii scolare la care este Inscris copilul si a politiei, In cazul In care se
constatd afilierea la un grup de prieteni cu comportament infractional;

8.Intocmeste planul de servicii in cazurile prevazute de procedura;

O.urméreste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt
plecati la munci in striinitate;

10.organizeazd programe de educatie parentald destinate parintelui care se
ocupa de cresterea si Ingrijirea copilului dupa plecarea celuilalt parinte la munca in
strdindtate, respectiv persoanelor desemnate a se ocupa de cresterea si ingrijirea
copiilor cu périnti plecati la munca in stréinatate, precum $i a celor care au revenit in
tard dupd o perioadad de sedere In strainatate alaturi de parinti mai mare de un an;

11.organizeazd ntilniri trimestriale sau ori de cite ori este necesar cu
persoanele care se ocupa de cresterea si Ingrijirea copiilor, precum si cu parintele care
se ocupi de cresterea si ingrijirea copilului dup plecarea celui de al doilea périnte la
munca in striinatate;

12.faciliteazd i sprijinda menfinerea unui contact permanent Tntre
reprezentantiii unitdtii de nvatdmént pe care o frecventeaza copilul si persoana in
grija caruia acesta a fost lasat de périnti;

13.incurajeaza parintele sau, dupd caz, persoana In grija careia a fost lasat
copilul si cadrele didactice sa stabileasca acorduri de nviatare, adecvate nevoilor
acestora care sa cuprindd in mod explicit scopurile, asteptirile si responsabilititile ce
revin scolii st familier;

14.sprijind parintele sau, dupa caz, persoana in grija careia a fost lasat copilul
In utilizarea unor metode de consiliere care si faciliteze comunicarea in familie,
rezolvarea problemelor etc.

15.identifica situatiile de risc pentru copiii cu parinti plecati in strdinatate;

16.intocmeste fisa de observatie, fisa de identificare a riscurilor, lista resurselor
existente la nivel local;
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17.inregistreaza in registrul de intrare-iesire toate solicitirile directe, sesizérile
telefonice, autosesizarile, referirile care se refera la copiii aflati in situatii de risc;

18.intocmeste planul servicii in termen de 30 de zile si referatul de aprobare a
acestuia, pe care la nainteaza primarului pentru aprobare prin dispozitie. Dupa
aprobare. monitorizeazd implementarea acestuia;

19.gestioneazd Registrul de evidentd a copiilor aflafi in sitnatie de risc,
indeplinind obligatia de vizita la domiciliu toate familiile cu copii pentru care nu a
fost completata fisa de identificare a riscurilor;

20.intocmeste situail si statistici cu privire la copiii cu paringi plecai in
strainatate.

-atributii privind protectia copilului cu pdrinti plecati in strdindtate, conform
Legii nr. 272/2004 :

I.primeste si inregistreaza notificérile asupra intentiei de a pleca la munca n
strdindtate a parintelui care exercitd singur autoritatea parinteaza sau la care locuieste
copilul. Notificarea va confine desemnarea persoanei care se ocupa de Intretinerea
copilului pe perioada absentei parintilor sau tutorelui, dupa caz;

2.consiliaza si informeazd persoanele desemnate cu intretinerea copilului cu
privire la raspunderea pentru cresterea si asigurarea dezvoltirii copilului pe o
perioada de 6 luni;

3.{ine evidenta hotararilor judecatoresti de delegare a drepturilor parintesti;

4. propune organizarea si participad la campanii de informare a péarintilor care
intentioneaza sa plece n strdinétate.

-atributii in calitate de utilizator propriu in sistemul informativ PatrimVen:

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

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

3. asigurd obtinerea informatiilor solicitate de catre compartimentele din cadrul
institutiei, in forma tipAritd si semnati si tine evidenta acestora Intr-un registru;

4. asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, cu modificérile si completérile ulterioare..3

-atribufii in calitate de persoand responsabila cu gestionarea tichetelor sociale
pentru gradinitd (Legea nr. 248/2015) :

1. primeste, Inregistreazd si gestioneazad cererile si documentele doveditoare
depuse de solicitanti Tn vederea acordarii stimulentului, Intocmind pentru fiecare
solicitant un dosar distinct;

2. verifica datele si informatiile cuprinse In cererea si in documentele
doveditoare pentru acordarea stimulentului, precum si prelucrarea datelor Tnscrise In
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cerere, realizeazidndu-se Tn termen de maximum 15 zile de la data Inregistrarii
acestora;

3. intocmeste dispozitiile de acordare, respingere, modificare, suspendare,
incetare a dreptului la stimulent si/sau de recuperare a tichetelor sociale, dupa caz, in
comun sau pentru fiecare solicitant, in functie de natura solicitarii;

4. intocmeste ancheta sociald la domiciliul solicitantilor;

5. fnainteazd secretarului comunei $i Compartimentului Financiar-contabil
dispozitiile ntocmite impreund cu documentele depuse de fiecare solicitant, in
vederea controlului de legalitate si efectuarii controlului {inanciar preventiv;

6. centralizeaza cererile in vederea stabilirii numarului total de beneficiari de
pe raza unitdfii administrativ-teritoriale;, datele se comunicd si unitdfilor de
invatdmant la care sunt Inscrisi prescolarii;

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

8. intocmeste o listd cu datele de identificare ale solicitantilor cérora 11 s-a
acordat dreptul la stimulent pe care o transmite pe suport electronic agentiilor
judetene pentru plafi si inspectie sociald, pand la data de 25 a fiecdrei luni, pentru
informare;

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

10. verificd, inopinat, prezenta copiilor la gradinitd, Tmpreuna cu conducatorul
unitatii de invatamant;

11. urméreste restituirea in natura a tichetelor sociale necuvenite sau Incasarea
contravalorii acestora de la titulari;

12. analizeazd situatia absentelor transmisd lunar de conducétorul unitatii de
invatamint si face propuneri justificate primarului privind aprobarea cazurilor
exceptionale;

13. comunicd solicitantilor prin adresd scrisd asupra acordarii, respingerii,
modificdrii, suspenddrii sau incetérii dreptului Ia stimulent, dupé caz.

-atributii in calitate de responsabil de caz prevenire §i interventia in caz de
urgentd pentru copiii cu dizabilitafi gi/sau cerinte educationale speciale :

l.elaboreazd si aplicA proceduri pentru punerea in practicd a etapelor
managementului de caz care le revin ca responsabilitate, pentru copiii cu dizabilitati
si/sau CES, sub coordonarea si indrumarea metodologici a DGASPC BN;

2.informeazd profesionistii care interactioneazd cu un copil cu dizabilitati
si/sau CES asupra obligatiei de a informa familia si de a semnala situatia acestuia la
SPAS, dacd copilul nu este incadrat in grad de handicap sau orientat
scolar/profesional;

3.inregistreaza sesizarea si declanseaza procedura de evaluare inifiala;
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4.solutioneaza solicitarile directe, referirile scrise, sesizarile si autosesizarile
care sunt repartizate de seful ierarhic;

S.realizarea evaludrii initiale prin vizite la domiciliul copiilor care nu au
certificate de incadrare In grad de handicap si/sau de orientare scolara si profesionala,
in scopul de a stabili daca este vorba de un copil cu suspiciune de dizabilitate si/sau
CES;

6.sesizeazd telefonic DGASPC BN in cazul in care, In cadrul evaluérii initiale,
1dentifica situatii de urgenta;

7.informeazd périnfii/reprezentantul legal cu privire la drepturile si
documentele mentionate la art. 18 din ordin;

8.intocmeste raportul de evaluvare initialda in maximum 24 de ore de la
efectuarea evaludrii si il inainteaza spre avizare sefului pe linie ierarhica. Raportul de
evaluare cuprinde minimum informatiile prevazute la art. 19 din ordin;

O.dupd preluarea cazului, Tn urma evaludrii initiale, realizeaza actiunile
prevazute la art. 20 din ordin;

10.realizeazd evaluarea sociald, in aceeasi zi cu evaluarea initiald sau pe
parcursul mai multor vizite la domiciliul copilului, ocazie cu care Intocmeste rapoarte
de vizita Tn care se inclus aspectele prevazute la art. 22 si la Tnainteaza spre avizare
sefului ierarhic;

11.intocmeste anchete sociale pe baza datelor colectate, precum si anexa la
ancheta socialéd (anexa nr. 6 la ordin), si stabileste termenul de valabilitate al acesteia,
care nu poate fi mai mic de 3 luni si nici mai mare de 6 luni. inméneazi un exemplar
al anchetel parintilor/reprezentantului legal, iar o copie este pastratd la SPAS, 1n
dosarul copilului;

12.sprijind péarinti/reprezentantul legal In vederea inscrierii la medicul de
familie si i1 informeaza cu privire la procedurtle de eliberare a certificatului medical
de tip AS5;

13.solicitd sefului ierarhic identificarea de solutii pentru transportul la unitatea
de fnvatdmant pentru copiii cu dizabilitdti si/sau CES;

14.asigura monitorizarea planului de abilitare-reabilitare pentru copiii pentru
care s-a aprobat un plan de abilitare-reabilitare, In urma delegarii responsabilitatii din
partea managerului de caz;

15.Intocmeste contractul cu familia pe durata planului, In forma prevazuta de
anexa nr. 16 din ordin si 1l, revizuieste odatd cu revizuirea planului;
acesteia;

17.asigura monitorizarea cazului prin actiunile prevazute la art. 73 din ordin;

18.intocmeste rapoarte de monitorizare cuprinzand informatiile prevazute la
art. 76 alin. (4), le Tnainteazd spre avizare sefului ierarhic st le transmite membrilor
echipei, parintilor/reprezentantului legal In termenul prevazut la art. 76 din ordin;
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19.apeleazd la sprijinul managerului de caz In situatia Tn care IntAmpind
dificultati in implementarea planului, pe care nu le poate solutiona;

20.asigurd monitorizarea postservicii pe o perioadd de 3 luni de la iesirea
copilului din sistemul de protecfie speciald, in baza unui plan de monitorizare
elaborat de managerul de caz cu consultarea RCP, a profesionistilor implicati,
péarintilor/reprezentantului legal si a copilului, efectund cel putin o vizitd la
domiciliu;

21.pregateste périntii/reprezentantul legal si copilul Tn vederea inchiderii
cazului din perspectiva protectiel speciale;

22 indeplineste atributiile prevézute la art. 80 din ordin;

23.Indeplineste atribuiit in vederea Inchiderii cazului.

-atributii in calitate de responsabil pentru instrumentarea cazurilor de violenfd
domesticd (Legea nr. 217/2003) :

l.monitorizarea cazurilor de violentd domesticd din sectorul sau unitatea
teritoriald deservitd; culegerea informatiilor asupra acestora; intocmirea unei evidente
separate; asigurarea accesului la informatii la cererea organelor judiciare si a péartilor
sau reprezentantilor acestora;

2.informarea si sprijinirea lucrdtorilor politiei care In cadrul activitdtii lor
specifice Intdlnesc situatii de violentd domestica;

3.identificarea situatiilor de risc pentru partile implicate in conflict si
indrumarea acestora spre servicii de specialitate;

4.colaborarea cu instituti locale de protectie a copilului si raportarea
cazurilor, In conformitate cu legislatia in vigoare;

-alte atribufii :

I.duce la indeplinire hotéririle consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare activitatile de asistenta sociala;

2. pregiteste documentele in vederea arhivaru si legaru si le preda la inceputul
fiecarui an calendaristic secretarului comunei.

A.Asistenta medicala comunitari.

- atributii specifice postului :

1. 1identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii,

2. determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

3. culegerea datelor despre starea de séndtate a familiilor din teritoriul unde 1si
desfésoara activitatea;

4. stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii,

5. identificarea, urmérirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc
medico-social In colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul
cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile
dezvoltarii nou-nascutului;
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6. efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare
de protectie a s&natifii mamei i a nou-nascutului;

7. 1n cazul unei probleme sociale, ia legétura cu serviciul social din priméarie
st din alte structuri, cu mediatorul sanitar din comunitétile de romi pentru prevenirea
abandonului;

&. supravegheazd In mod activ starea de sdndtate a sugarului si a copilului
mic;

9. promoveaza necesitatea de aldptare si practicile corecte de nutritie;

10. participa, In echipa, la desfdsurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitatii: vaccinari, programe de screening populational, implementarea
programelor nationale de sanétate;

11. participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor
focare de infectii;

12. indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

13. semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitafilor In teren;

14. efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratafi la
domiciliu si urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

15. urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciald (TBC,
HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.);

16. identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie §i contribuie
la Tnscrierea acestora; urméreste si supravegheaza activ nou-néscutii ale caror mame
nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele In care nu existd medici de
familie;

17. organizeazi activititi de consiliere $i demonstratii practice pentru diferite
categoril populationale;

18. colaboreazd cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor
ce se adreseazd unor grupuri-tintd (vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri,
persoane cu tulburiri mintale 1 de comportament), in conformitate cu strategia
nationali;

19. urmareste identificarea persoanelor de varsta fertild; disemineaza informatii
specifice de planificare familiald si contraceptie;

20. se preocupd de identificarea cazurilor de violentd domestica, a cazurilor de
abuz, a persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

21. efectueaza activitdti de educatie pentru sénatate in vederea adoptdrii unui
stil de viata sdnatos.

22. are responsabilitatile respectarii

a. normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitétii
in exercitarea profesiei;
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b. actelor si hotérfrilor luate in conformitate cu pregatirea profesionald si
limitele de competenta;

¢. Tmbunitétirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau
alte forme de educatie continua;

d. intocmirii evidentei si completdrii documentelor utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu gi
alte asemenea documente.

- atributil privind asistarea persoanelor vdrstnice in vederea incheierii unor
acte juridice la notarul public :

5. verifica dacd sunt Intrunite conditiile prevazute de lege pentru ca persoana
vérstnici si beneficieze de prevederile Legii nr. 17/2000;

6. gestioneazd cererile privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice,
exemplarele actelor juridice ce privesc persoanele virstnice incheiate de notaril
publici, precum si sesizérile ce au ca obiect neexecutarea obligatiei de intretinere si
de ingrijire; _

7. asistd persoanele varstnice, la cerere sau din oficiu, in vederea Incheierii
unor acte juridice de instrainare, cu titlu oneros ori gratuit, a bunurilor ce le apartin,

8. participd la intocmirea si Intocmeste anchetele sociale privind persoanele
varstnice, prevazute la art. 34 din lege.

- atributii §i desfdsoard activitatile prevazute tn Hotdrdrea Guvernului nr.
79972014 privind implementarea Programului Operational Ajutorarea persoanelor
defavorizate, cu modificdrile i completdrile ulterioare:

1. indeplineste atributiile si desfasoard activitdfile prevdzute Tn Hotararea
Guvernului nr. 799/2014 privind implementarea Programului Operational Ajutorarea
persoanelor defavorizate, cu modificirile si completarile ulterioare, pénid la
finalizarea distributiei ajutoarelor alimentare.

-atributii n calitate de membru al echipei mobile pentru interventia in
cazurile de violentd domesticd in comuna Ilva Micd (Legea nr. 217/2003 si Ordin
MMJS nr. 2525/2018) :

1. verificA semnaldrile de violentd domesticd efectuate prin intermediul
liniilor telefonice ale institutiilor publice abilitate, inclusiv al liniilor telefonice de
urgentd, altele decit numaérul unic de urgenta la nivel national (SNUAU) - 112;

2. realizeazd evaluarea inifiald a gradului de risc din perspectiva acordarii
serviciilor sociale, pe baza Fisei pentru evaluarea gradului de risc i stabilirea
masurilor de sigurantd necesare pentru victimele violentei domestice, prevazute in
anexa care face parte integrantd din prezenta procedura,

3. acorda informare si consiliere victimelor violentei domestice;

4. sprijind victimele violentei domestice, prin orientarea acestora catre
serviciile sociale existente pe raza localitatii/judetului, adecvate nevoilor acestora;
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5. informeaza, consiliaza si orienteaza victima in ceea ce priveste masurile de
protectie de care aceasta poate beneficia din partea institutiilor competente: ordin de
protectie provizoriu, ordin de protectie, formularea unei plangeri penale, eliberarea
unui certificat medico-legal etc.;

5. asigura masurile de protectie sociald necesare pentru victime, minori,
persoane cu dizabilitdti sau persoane cu nevoi speciale, vizate de ordinul de protectie
provizoriu sau ordinul de protectie, si péstreaza confidentialitatea asupra identitatii
acestora;

7. colaboreaza cu serviciile de asisten{d medicald comunitard in situatia in
care identifica probleme medicale privind victimele si/sau copiii lor;

8. realizeaza demersurile necesare pentru depésirea riscului imediat, dupa caz,
acestea putand consta in:

(i) transport la unitatea sanitard cea mai apropiatd In situatiile in care
victima necesitd Ingrijiri medicale de urgenta sau, dupa caz, sesizarea numarului unic
pentru apeluri de urgenta 112;

(ii) sesizarea organclor de urmarire penald, sesizarea organclor de politie
pentru emiterea unui ordin de protectie provizoriu, sesizarea instantelor judecatoresti
in vederea emiterii ordinului de protectie;

(iii) orientarea catre SPAS sau, dupa caz, cétre furnizorii privati de servicii
sociale, acreditati in conditiile legii, In vederea gazduirii in centre rezidentiale
adecvate nevoilor si aplicdrii managementului de caz pentru victime si, dupd caz,
pentru agresort;

1) intervine 1n cazurile de violen{d domesticd, la solicitarea organelor de
politie, atunci cind prin ordinul de protectie provizoriu s-a dispus misura evacuarii
temporare a agresorului din domiciliu, iar acesta din urma a solicitat, potrivit legii,
cazarea intr-un centru rezidential;

- alte atribufii :

1. duce la indeplinire hotaririle consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare la activitatea de asisten{d comunitara;

2. pregateste documentele Tn vederea arhivérii si legarii si le preda la inceputul
fiecdrui an calendaristic secretarului comunei.

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

Compartimentul Evidenta agricolid, cadastru, urbanism si amenajarea

teritoriului

Art.54. Compartimentul Evidenta agricold, cadastru, urbanism $i amenajarea
teritoriului se coordoneazé de Secretarul comunei Ilva Mica. Relatii de subordonare
terarhica fa{a de primar, viceprimar i secretar.

Art.55. Compartimentul Evidenta agricold, cadastru, urbanism si amenajarea
teritoriului indeplineste urmétoarele atributii, In conditiile legti :

A.Registru agricol, cadastru
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e atributii privind registrul agricol :

1. completeaza sub Indrumarea secretarului comunei registrele agricole, atat n
format electronic, cét si pe hértie, pe baza legislatiei Tn domeniu si a normelor tehnice
privind completarea registrului agricol la datele si perioadele stabilite si rdspunde de
corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricole pe tipuri, a centralizatorului
registrelor agricole si a modificarilor datelor Tnscrise in registrul agricol, numai cu
acordul secretarului; verificd concordanta dintre datele cuprinse in registrul agricol in
format electronic s1 registrul agricol pe suport hértie.

2. participd efectiv la efectuarea recensdmantului general agricol;

3. Intocmeste si elibereaza la cererea cetitenilor, cu respectarea prevederilor
legale, adeverinte si certificate care atestd: numarul de animale, suprafata inscrisi la
pozitia de rol, suprafata construibild a casei de locuit si anexelor gospodaresti, anul
realizarii acestora, componenta familiala;

4. Intocmeste si tine evidenta strictd a contractelor de arendare, In baza legii
arendei si efectueaza toate operatiunile necesare la proprietarii de terenuri;

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

6. participd la punerea in posesie a proprietarilor de terenuri, efectueazi
verificari in teren;

7. intocmeste danle de seamd statistice si le comunici, dupa caz, Directiei
Judetene de Statisticd si Directier Agricole, la termenele stabilite;

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

- numdrul gospodariilor inscrise in registrul agricol pe cele 4 tipuri;

- numarul persoanelor ce compun gospodariile Inscrise in registrul agricol;

- efectivele de animale pe specii, categoril existente Ia inceputul anului, precum
s1 evolutia acestora pe parcursul anului;

- suprafata cladirilor de locuit si a celorlalte constructii gospodéresti;

- modul de utilizare a terenului agricol;

- evidenta mijloacelor de transport cu tractiune mecanicd s1 manuald, a
tractoarelor si utilajelor agricole;

9. opereazd 1n registrele agricole toate actele juridice intocmite intre parti: acte
vénzare-cumparare, donatii, certificate de mostenitor, sentinte judecatoresti;

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

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

12. intocmeste opisul registrelor agricole;

13. inventariazd Tmpreund cu responsabilul de la urbanism toate terenurile din
intravilanul si extravilanul comunei care nu au fost revendicate de fostii proprietari,
intocmind documentatia pentru inregistrare in domeniul privat al comunei;
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14. tine evidenta suprafetelor agricole ce se afld in administrarea consiliului
local (lot zootehnic, terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenuri
neagricole, etc.), propunind modul de exploatare a acestora;

15. 1intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului
producatorilor agricoli In conditiile actelor normative in vigoare sau Insarcinéri date
de consiliu local, primar;

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

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

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

19. pregateste documentele in vederea arhivarii si legdrii si le preda la
inceputul fiecdrui an calendaristic secretarului comunei.

o atributii privind Legea 17/2014 (disp. 17/15.01.2015) vidnzare terenuri:

1. Tnainte de demararea procedurilor prevazute la art. 6 din lege, la solicitarea
vanzatorului, in termen de 3 zile de la Inregistrarea cererii, priméria elibereaza o
adresd, prin care se comunicd dacd este sau nu este necesar avizul specific al
Ministerului Culturii. In cazul in care avizul specific este necesar, un exemplar
original al adresei se comunica de catre primarie biroului de cadastru si publicitate
imobiliard competent, in vederea notérii in cartea funciard, cu scutire de la plata
tarifului;

2. Inregistreazd cererea vanzatorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului
agricol si de documentele justificative prevazute la art. 5 alin. (1) din Anexa 1 la
Normele metodologice. In prealabil, verifici daci existd exista situatii previzute de
art. 20 din lege carora nu li se aplicd procedura;

3. organizeazd §i gestioneazd Registrul de evidentd a ofertelor de vinzare a
terenurilor agricole situate in extravilanul Comunei [lva Mica;

4. afigseaza timp de 30 de zile oferta de vinzare la sediul primariei si pe site-ul
propriu, dupé caz, In termen de o zi lucratoare de la data Tnregistrarii cererii;

5. pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vénzare, transmit lista
preemptorilor Directiei tehnice de specialitate din cadrul Ministerului Agriculturii si
Dezvoltérit Rurale, respectiv Directiei pentru Agricultura a Judefului Bistrita-Nasaud,
dupd caz. Lista preemptorilor se afigeazd la sediul primériei, dupa caz, st pe site-ul
propriu;

6. transmit Directielr tehnice de specialitate din cadrul Ministerului
Agriculturii si Dezvoltarii Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetului
Bistrita-N&saud, dupd caz, un dosar care s& cuprindd lista peemptorilor, respectiv
copiile cererii de afisare, ale ofertei de vanzare si a actelor doveditoare, in termen de
3 zile lucratoare de la data Tnregistrarii cererii;
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7. in perioada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreaza si afiseaza la
sediul primdiriei si pe site-ul propriu, dupd caz, toate comunicirile de acceptare a
ofertei de véanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cupringi in lista
preemptorilor sau de oricare alti preemptori necupringi in listd si care dovedesc
ulterior Intocmirii listel aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitérii
dreptului de preemptiune pentru oferta de vinzare In cauzi;

8. transmit Directiei tehnice de specialitate din cadrul Ministerului
Agriculturii si Dezvoltérii Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetului
Bistrita-Nasaud, dupa caz, in copie, toate comunicdrile de acceptare a ofertei de
vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori In perioada previzuta la art.
6 alin. (2) din lege, insotite de documentele prevazute la art. 6 alin. (2) din Anexa 1 la
Normele metodologice;

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

10. incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecérei etape procedurale
prevézute la art. 7 din lege, prin care se consemneazi In detaliu activitatile si actiunile
desfasurate;

11. dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre
vinzator a preemptorului potential cumpardtor, transmit Directiei tehnice de
specialitate din cadrul Ministerului Agriculturii si Dezvoltirii Rurale, respectiv
Directiei pentru Agriculturd a Judetului Bistrita-Nasaud, dupd caz, numele si datele
de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la
lit. 1);

12. in cazul In care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei
vanzatorului, lar vanzarea terenului este liberd In conditiile legii, elibereaza
vanzatorului o adeverin{a care atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind
exercitarea dreptului de preemptiune si cd terenul este liber la vanzare, la pretul
previzut in oferta de vAnzare $i pentru suprafata mentionatd in actele de proprietate
sau suprafata rezultatd din masuratorile cadastrale, inscrisa Tn cartea funciard conform
completérile ulterioare. O copie a acesteia, insotitd de copiile tuturor proceselor-
verbale previzute la lit. 1), este transmisad Directiei tehnice de specialitate din cadrul
Ministerului Agriculturii si Dezvoltérii Rurale, respectiv Directiei pentru Agricultura
a Judetului Bistrita-Nasaud, dupi caz;

13. transmite vanzitorului adeverinta nsofitd de o copie certificata de
conformitate cu originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverinfei se transmite
Directier tehnice de specialitate din cadrul Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii
Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetului Bistrita-Nésaud, dupa caz.
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e atributii privind Legea 145/2014 (disp. nr. 104/06.05.2015) atestate de
producdtor §i carnete de comercializare :

1. potrivit Legii nr. 145/2014 verifica in teren detinerea suprafetelor cultivate
si stabileste existenta produselor pentru care se solicitd atestate de produciator agricol,
cu propunerea de a se elibera atestatul de producétor persoanelor indreptitite;

2. intocmeste atestatul de producator agricol pe baza datelor din Registrul
agricol si tine evidenta eliberdrii acestora, Intocmeste procesele-verbale de constatare;

3. arhiveazd Intreaga documentatie, emisd conform cu Legea nr. 145/2014
privind atestatele de producator

e Atributii in calitate de membru al Comisiei de monitorizare, coordonare
si Indrumare metodologicd a dezvoltdarii sistemului de control intern/managerial §i
membru al Echipei de Gestionare a Riscurilor al Primdriei llva Mica :

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

2. identificd riscurile inerente activitdtilor din compartiment si intreprind
actiuni care s& mentina riscurile in limte acceptabile;

3. monitorizeazd activitatile ce se desfasoard In cadrul compartimentului
(evalueazi, masoara si Tnregistreaza rezultatele, le compari cu obiectivele, identifica
neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si preventive etc.);

4. informeaza promt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului.

e Atributii privind certificatele de atestare a posesiel exercitate sub nume de
proprietar in baza art. 13 si art. 41 din Legea nr. 7/1996 :

1. indruma cetatenii In completarea cererilor, declaratillor si
documentatiilor pentru solicitarea si obfinerea certificatelor de atestare a posesiel
exercitate sub nume de proprietar;

2. verifica cererile, declaratiile si documentatitle depuse de cetdteni pentru
obtinerea  certificatelor de atestare a posesiei si solicitd completarea cu noi
documente, in cazul in care constatd ca acestea lipsesc;

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

4. 1intocmeste certificatul de atestare a posesiei in 3 exemplare originale, din
care 2 exemplare se inméneaza solicitantului sub semnétura pe cerere, iar 1 exemplar
se retine la dosar aldturi de documentatia depusa de solicitant;

e Atributii in calitate de utilizator cu roluri asociate rol de gestionar de
conturi gospodari; rol de operator RA primdrie; rol de operator UAT corelare; rol
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de operator vizualizare UAT; rol de operator vizualizare RA judetean, in aplicatia
informatica RAN :
1. creeaza conturi de tip Gospodar la nivel de UAT;
vizualizeaza RAN pentru gospodariile din UAT;
gestioneazd cererile de corectie date;
asociazd/dezasociazd gospodirii persoana juridici PJ;
¢) interogheaza/consulid date din DDAPT, RTI, ANARZ;
asigura lucrul cu zona tampon (buffer);
asigura gestiunea registrului agricol al comunei.

* N oL A W

Atributii tn calitate de membru in Comisiei de acceptanid a serviciilor
realizate in cadrul contractului de inregistrare sistematicd a imobilelor pe sectoare
cadastrale la nivelul U.A.T. Comuna flva Mica:

e se¢ Intruneste in sedintd de analizd urmare a depunerii documentelor
tehnice ale cadastrului - copie spre publicare, pentru receptia acestora;

e intocmeste si semneazd Procesul-verbal de acceptantd a serviciilor
pentru fiecare livrare ce contine documentele tehnice ale cadastrului - copie spre
publicare, pentru fiecare sector hominalizat in documentatie;

e TIndeplineste orice activitate necesard cu privire la recepfionarea
serviciilor realizate in cadrul contractului de Tnregistrare sistematicd a imobilelor pe
sectoare cadastrale la nivelul U.A.T. Comuna Ilva Micé, precum si de publicarea
acestora.

e alte atributii incredintate de primar, viceprimar si secretar.

B.Urbanism si amenajarea teritoriului

e atributii privind urbanismul si amenajarea teritoriului :

1. tine evidenta si urméreste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor
de urbanism si amenajarea teritoriului;

2. urmdreste respectarea Regulamentului General de Urbanism si a PUG -
ului;

3. asigurd respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice,
cultural, de arhitecturd si a zonelor protejate si inifiazd studii privind conservarea si
protejarea acestora;

4. verificd cererile prin care se solicitd certificat de uvrbanism, Asigurd
elaborarea si intocmirea acestuia;

5. wverifica solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificatul de
urbanism, documentatiile tehnice, avizele legale necesare), asigurd elaborarea,
fntocmirea si eliberarea acestul act administrativ;

6. tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Ilva Mica, atribuie numerele
acestora si ntocmeste documentatia primard privind aprobarea nomenclaturii
stradale;
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7. raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor cetétenilor;

8. obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei Ilva Mic4, din oficiu sau
la cerere, privind disciplina in constructii, consemnénd in registrul de control
deficientele constatate, masurile ce se impun st modul de finalizare a cazurilor;

9. constatd si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la Legea
nr. 50/1991, republicatd, si aduce la cunostinta conduceril primériel constructiile
executate fard autorizatiei sau cu incalcarea prevederilor acesteia;

10. duce la indeplinire hotérérile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare la urbanism si tine cont de recomanddrile organelor superioare de
indrumare si control;

11. elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrdri din
domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului, autorizarea constructiilor etc.;

12. monitorizeazad realizarea masurilor luate pentru buna gospodirire a
localitétii, stabilite prin hotérari de consiliu local;

o atributii delegate de stare civild :

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
casatorie, de deces si elibereaza certificate doveditoare;

2. inscrie mentiuni, In conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild aflate
in péstrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I
si I, dupa caz;

3. elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritifilor, precum
si dovezi privind Tnregistrarea unui acte de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

4. trimite SPCLEP si SPCIEP, pani la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii,
comunicérile nominale pentru nascufit vii, cetdfen: roméni, orl cu privire la
modificarile intervenite Tn statutul civil ale persoaneclor in varsta de 0-14 ani,
certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte,
buletine/carti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd
cd persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

5. trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmadtoarele nregistrérii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor
militare;

6. intocmeste buletine statistice de nastere, casitorie, deces, in conformitate cu
normele INS, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmaétoare Inregistrarii,
Directiei Judetene de Statisticd Bistrifa-Nasaud,

7. 1a masuri de pastrare in condi{ii corespunzitoare a registrelor si certificatelor
de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

8. asigurd spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitdii de stare civila;

9. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe
care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;
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10. asigurd intocmirea si eliberarea livretelor de familie;

11. propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliard gi cerneald speciald pentru anul urmétor si In comunicd annual
SPCIJEP Bistrita-Nasiud;

12. se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila
pierdute ori distruse — parfial sau total, dupd exemplarul existent, certificind
exactitatea datelor inscrise;

13. ia masuri de reconstituire sau Intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
in cazurile prevazute de lege;

14. primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si
documentele prezentate Tn motivare, pentru a fi transmise, spre verificare,
S.P.C.L.E.P. la care este arondaté unitatea administrativ-teritoriala;

15. primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite In striinatate, In statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce susfin cererile
respective, pe care le Inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizérii Inscrieril
mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobérii;

16. primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din striindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cereril de transcriere pe care il Tnainteaza,
ifmpreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre
S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla;

17. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza
verificdri pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de
stare civild sau a mentiunilor Inscrise pe acestea, Intocmeste documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le Tnainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre
primarul unitatii administrativ-teritoriale;

18. primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare
civila, intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P;

19. 1inainteazd SPCJEP exemplarul II al registrelor de stare civilad, in
termenul stabilit de lege (30 zile) de la data céind toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

20. sesizeazd imediat SPCJEP, in cazul disparitiei unor documente de stare
civild cu regim special;

21. elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptdtite, certificate care sa
ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate;
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22. efectueazd verificdrile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioara a actelor de stare civild pentru cetatenii roméni si persoanele fara
cetatenie domiciliate Tn Roménia;

23. efectueaza verificari si Intocmeste referate cu propuneri in vederea
avizarii de citre S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de
stare civila eliberate de autoritdtile strdine, precum si a cererilor de rectificare a
actelor de stare civila;

24, efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand
drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de
stare civila si a menfiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecétoreasci
a disparitiei s1 a mortit unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

25. inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind
dobéndirea, redobandirea sau renuntarca la cetitenia roménd, in baza comunicarilor
primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

26. efectueaza verificri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

27. colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti

- . 81 cu maternititile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor faréd acte de

identitate asupra lor sau a céror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parésire
a copiilor nou-néscuti si netnregistrati la starea civila,

28. colaboreazd cu unitdtile sanitare, Directia Generald Protectia Copilului si
reprezentantii serviciului public de asistentd sociald, denumit Tn continuare S.P.A.S.,
s1 unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice $i
nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civild si de evidentd a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pina la
rezolvarea fiecadrui caz 1in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

29. transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

30. transmite semestrial 1la S.P.C.J.E.P. situatia césatoriilor mixte.

31. pentru indeplinirea ntocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta,
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;

32. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
inscrise in formulare.

33. primeste cererile pentru deschiderea procedurii succesorale, Tmpreuna cu
documentele depuse de solicitanti, intocmeste sesizarea pentru deschiderea procedurii
succesorale la notar.

e atributii in calitate de membru al Comisiei de selectionare a documentelor
create §i definute de primdrie :
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1. se intruneste anual sau ori de ciite ori este necesar, pentru a analiza fiecare
unitate arhivistica Tn parte, In vederea stabilirii valorii practica sau istorice;

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

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

4. inregistreazd, grupeazi, inventariazd si selectioneaza documentele aflate in
fondul arhivistic, precum si pe cele nou create.

5. elaboreaza proiectul de nomenclator arhivistic al primariei.

e atribufii privind comportarii in exploatare a constructiilor :

1. Privitoare la activitétile din etapa de urmarire a comportarii In exploatare a
constructiilor :

a) sd cunoasca toate detaliile privind constructia si sé {iné la z1 cartea tehnica si
jurnalul evenimentelor pentru fiecare constructie;

b) sd pastreze cartea tehnici a constructiei, s& o completeze la zi si sé o predea,
la Tnstréinarea constructiei noului proprietar sau, in cazul desfiintérii constructiei, si o
predea Tn arhiva primdriei, pentru pastrare;

c) sé efectueze urmdrirea curentd, conform Programului de urmaérire curenti
pentru obiectivele de constructii, prin examinare vizuald directd si cu mijloace simple
de masurare, in conformitate cu prevederile din cartea tehnica si din reglementérile
tehnice specifice, pe categorii de lucrri si de constructii, iar pentru urméirirea
speciald si supravegheze aplicarea programelor si a proiectelor Tntocmite in acest
sens; ' '

d) sd sesizeze proprietarului sau administratorului situatiile care pot determina
efectuarea unei expertizari tehnice;

e) sd propund stipularea, In contracte, a Tndatoririlor ce decurg cu privire la
urmérirea comportarii in exploatare a acestora, la nstriinarea sau la Inchirierea
constructiilor;

f) comunicd Instituirea urmdririi speciale asupra unei constructit la
Inspectoratul Judetean in Constructii Bistrita-Nasaud.

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

a) sd propund efectuarea lucrdrilor de intrefinere a constructiilor pentru a
preveni aparitia unor deteriordri importante.

3. Privitoare la etapa privind postutilizarea constructiilor :

a) sd propund, la constructiile proprietate publica, intocmirea studiului de
fezabilitate din care si rezulte necesitatea, oportunitatea si eficienta economica pentru
desfiintarea constructiei gi sé-1 inainteze spre aprobarea Consiliului local;
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b) sd propuni intocmirea documentatiei tehnice si sd obtina avizele necesare,
precum si autorizatia de desfiintare;

c) sa urmadreascd respectarea condifillor de calitate stabilite, precum si
reconditionarea si reciclarea in grad cét mai ridicat a materialelor si a produselor
rezultate din demontarea st demolarea constructiei, cu asigurarea protectiei mediului.

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

1. inainte de demararea procedurilor prevazute la art. 6 din lege, la solicitarea
vanzatorului, In termen de 3 zile de la Inregistrarea cererii, priméria elibereazad o
adresd, prin care se comunicd dacd este sau nu este necesar avizul specific al
Ministerului Culturii. in cazul in care avizul specific este necesar, un exemplar
original al adresei se comunica de cétre primarie biroului de cadastru st publicitate
imobiliard competent, in vederea notérii In cartea funciard, cu scutire de la plata
tarifulut;

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

3. organizeazd si gestioneazd Registrul de evidenti a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate Tn extravilanul Comunei Ilva Mic4;

4. afigeaza timp de 30 de zile oferta de vanzare la sediul primdriei si pe site-ul
propriu, dupé caz, in termen de o zi lucritoare de la data Inregistrarii cereri;

5. pe baza informatiilor cuprinse in oferta de véinzare, transmit lista
preemptorilor Directiei tehnice de specialitate din cadrul MADR, respectiv Directiei
pentru Agriculturd a Judetului Bistrifa-Nésaud, dupd caz. Lista preemptorilor se
afiseaza la sediul primariei, dupa caz, si pe site-ul propriu;

6. transmit Directiel tehnice de specialitate din cadrul MADR, respectiv
Directiei pentru Agriculturd a Judetului Bistrita-Nasaud, dupa caz, un dosar care sa
cuprindé lista peemptorilor, respectiv copiile cererii de afisare, ale ofertei de vanzare
si a actelor doveditoare, in termen de 3 zile lucratoare de la data inregistrarii cererii;

7. in perioada prevazuti la art. 6 alin. (2) din lege, Inregistreaza si afiseaza la
sediul primariei si pe site-ul propriu, dupd caz, toate comunicérile de acceptare a
ofertei de vénzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi In lista
preemptorilor sau de oricare alfi preemptori necupringt in listd si care dovedesc
ulterior intocmirii listei aceastd calitate prin acte justificative, in vederea exercitérii
dreptului de preemptiune pentru oferta de vinzare in cauza;

8. transmit Directiei tehnice de specialitate din cadrul MADR, respectiv
Directiei pentru Agriculturd a Judetului Bistrita-Nasdud, dupd caz, Tn copie, toate
comunicérile de acceptare a ofertel de vénzare a terenului, depuse de oricare dintre
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preemptori In perioada prevazutd la art. 6 alin. (2) din lege, Insotite de documentele
prevézute la art. 6 alin. (2) din Anexa 1 la Normele metodologice;

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

10. incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecérei etape procedurale
prevazute la art. 7 din lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile
desfasurate;

11. dupd comunicarea si iInregistrarea deciziei privind alegerea de cétre
vinzator a preemptorului potential cumpérdtor, transmit Directiei tehnice de
specialitate din cadrul MADR, respectiv Directiel pentru Agriculturd a Judetului
Bistrita-Nasaud, dupa caz, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si
copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit. 1);

12. in cazul In care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei
vanzitorului, ilar vénzarea terenului este liberd Tn condifiile legii, elibereaza
véanzatorului o adeverinta care atestd ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind
exercitarea dreptului de preemptiune si cd terenul este liber la vanzare, la pretul
prevézut in oferta de vinzare §i pentru suprafata mentionatd in actele de proprietate
sau suprafata rezultatd din masuratorile cadastrale, inscrisa In cartea funciard conform
completérile ulterioare. O copie a acesteia, insotitd de copiile tuturor proceselor-
verbale prevazute la lit. 1), este transmisd Directiei tehnice de specialitate din cadrul
MADR, respectiv Directiei pentru Agriculturad a Judetului Bistrita-Nas&ud, dupa caz;

13. transmite vénzidtorului adeverinta Insotitd de o copie certificatd de
conformitate cu originalul a ofertei de vénzare. O copie a adeverinfei se transmite
Directiei tehnice de specialitate din cadrul MADR, respectiv Directiei pentru
Agriculturd a Judetului Bistrita-Nasaud, dupé caz.

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

I. organizeazd 1 gestioneazd Registrul pentru evidenia atestatelor de
producator si Registrul de evidenta a carnetelor de comercializare a produselor din
sectorul agricol la nivelul Priméariei comunei Ilva Mica;

2. oferd solicitantilor tnformatii cu privire la obtinerea atestatului de
producator si a carnetului de comercializare;

3. primesc si inregistreaza cererile pentru obfinerea atestatului de producator
st a carnetului de comercializare depuse de solicitantr, Tmpreund cu documentele
necesare;

4. primesc si inregistreazd avizul consultativ emis pentru solicitant, in vederea
eliberdrii atestatului de producétor;
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5. Intocmeste si elibereazd, pe baza de semnéturd, atestatul de producétor, in
termen de 5 zile lucritoare de la data solicitarii;

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

7. Intocmesc procesul-verbal in care consemneazi constatdrile din teren;

8. intocmesc si elibereaza, pe bazi de semnéturd, carnetul de comercializare,
in termen de 5 zile lucritoare de la data solicitérii;

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

10. primesc de la titulari carnetele de comercializare utilizate;

11. comunicd organelor fiscale din subordinea Agentiei Nafionale de
Administrare Fiscala, trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de
comercializare emise, precum si datele cuprinse Tn acestea.

o atributii privind comisia de selectionare a documentelor create §i detinute
de primdrie comunei Ilva Micd - membru al comisiei;

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

5. participd in sedintd de analizd urmare a convocéri primite de la persoana
responsabilé cu activititile de autorizare;

6. verificd i analizeazd cererile impreund cu documentatia depusd s1
completeazd referatul sedintei de analizAa a dosarelor cu propunerea de
emitere/respingere a autorizatiilor/ certificatelor/acordurilor;

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

8. Indeplineste orice activitate necesard cu privire la desfasurarea activitatilor
comerciale pe raza comunei.

e Atributii in calitate de utilizator autorizat cu rol de initiere procese de
gestionare drumuri, gestionare adrese si generare rapoarte, in aplicatia informatica
RENNS;

e atributii privind registrul electoral :

1. opereazd direct inregistrarea si actualizarea datelor de identificare a
cetatenilor romani cu drept de vot;

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

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

e alte atribufii

1. duce la Indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare activitdtile de urbanism, amenajarea teritoriului, cadastru, stare civili,
protectia mediului;

2. pregéteste documentele in vederea arhivarii si legérii si le preda la inceputul
fiecarui an calendaristic secretarului comunei.

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

Compartimentul Relatii cu publicul, comunicare si resurse umane

Art.56. Compartimentul Relatii cu publicul, comunicare §i resurse umane se
coordoneaza de Secretarul comunei Ilva Mica. Relatii de subordonare ierarhica fata
de primar, viceprimar $i secretar.

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

- atribufii privind relatiile cu publicul si registratura :

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

2. inregistreaza in registrul general ofertele depuse pentru licitatii, cu indicarea
obligatorie a orei de depunere;

3. transmite citre compartimentele de specialitate din cadrul Primériei
documente inregistrate $i repartizate prin rezolufie de citre primar, viceprimar sau
secretar;

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

5. asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul
documentelor, atit in interiorul primariei, cat si in exteriorul acesteia;

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

7. gestioneaza si {ine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de
expediere;

8. pastreazd registrul intrari-iesiri general al corespondentei;

9. descarca de pe emailurile primériei si de pe portalul Institutiei Prefectului
adresele, circularele s.a. si le Tnregistreaza in registrul de intrare-iesire;

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

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

13. actualizeazd informatiile de pe afigierul primériei si se ocupd de site-ul
institutiei;

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

15. colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul institutiei Tn vederea
urmaririi rezolvérii corespondentei in termen;

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

17. numeroteaza, sigileaza si depune spre pastrare in arhivad registrele de
corespondenta;

18. ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea primériel si consiliului
local;

19. oferd informatii cetdtenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certificate, autorizafii, avize, adeverinie) care intrd in sfera de competentd a
consiliului local s1 primériei;

20. indeplineste activitdtile de audientd : Tnscriere in audientd, participare si
consemnare in registrul de audiente, redactare sau urmdrire raspuns In termen;
gestioneaza registrele de audientd; gestioneaza registrele de evidentd ale primarului,
viceprimarului §i secretarului;

21. gestioneaza e-mail-ul institutiei primaria_ilvamica@ yahoo.com;

22. urmareste meoedificarile legislatiei Tn domeniul de activitate, adaptind
programele si metodele de lucru;

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

11.  primeste solicitérile privind informatiile de interes public;

12. inregistreazd solicitarile tn Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;

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

14. realizeazd evaluarea primard a solicitdrii In vederea stabilirii daca
informatia este una comunicatd din oficiu, furnizabild la cerere sau exceptatd de la
liberul acces;

15. 1in functie de natura informatiilor, solicitd sprijinul compartimentelor
functionale in prezentarea datelor si documentelor din cerere, precum si in efectuarea
de copii ale documentelor identificate;

16. 1in cazul informatiilor solicitate verbal, precizeazd conditiile si formele in
care are loc accesul la informatiile publice, si poate furniza pe loc informatiile
solicitate. Dacd informatiile nu sunt disponibile pe loc, Indrumé persoana sd depuna
solicitare scrisa;
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17. redacteaza si comunica raspunsurile la solicitari, in formatul precizat de
solicitant, si la termenele prevazute de lege;

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

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

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

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

8. s& furnizeze ziaristilor, prompt s1 complet, orice informatie de interes public
care priveste activitatea institutiei sau autoritatii publice pe care o reprezinta;

Q.83 acorde fard discriminare, in termen de cel mult doud zile de la
inregistrare, acreditarea ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in
masa;

10. s informeze In timp util si sd asigure accesul ziarigtilor la activitatile si
actiunile de interes public organizate de institugia sau autoritatea publici;

11. sa asigure, periodic sau de fiecare datad c@nd activitatea institutiei ori a
autoritdtii publice prezintd un interes public imediat, difuzarea de comunicate,
informari de presd, organizarea de conferinte de presa, interviuri sau briefinguri;

12. sa difuzeze ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de
activitafl ale institutiei ori autoritétii publice;

13.  sd nu refuze sau si nu retragé acreditarea unui ziarist decit numai pentru
fapte care impiedicd desfdsurarea normald a activitdfii institutiel sau autorititii
publice respective si care nu privesc opiniile exprimate in presd de respectivul ziarist;

14. in cazul retragerii acreditdrii unui ziarist, sd asigure organismului de
presd obtinerea acreditarii pentru un alt ziarist.

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

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

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

- asigurd disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5
din Legea nr. 544/2001, cu modificérile $i completdrile uvlterioare, pe pagina de
internet si la afigierul institutiei, precum si in alte modalitéti, dupa caz;

-organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei

accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu.
- atributii privind petitiile (OGR nr. 27/2002) :
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3. primeste cererile si petitiile depuse la registraturd, le Inregistreaza pe loc si
inméneaza petentului un bon pe care sunt Inscrise numarul de Tnregistrare, data si
ora Inregistrarii;

4, urméreste rezolvarea la termen a cererilor si petitiillor conform OGR nr.

27/2002;

5. redacteaza raspunsurile la cererile si petitiile depuse;

6. gestioneazd dosarul contindnd cereri §i petitii, precum si registrul de
evidenta;

7. intocmeste situatii statistice privitoare la petitii;

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

9. inregistreazd cererile s1 petititle anonime si le claseazi;

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

7. participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;

8. Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotérar, in
conformitate cu Legea nr. 24/2000, In vederea promovérii acestora n consiliul local;

0. efectueaza lucrari de secretariat privind afisarea la sediu a publicatiilor de
vanzart mobiliare/imobiliare rezultate In urma unor executari silite si a unor citati
transmise Tn acest scop de instanie sau executori judecatoreste;

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

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

1. efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si Incetarea
raportulul de serviciu, si/sau a contractului de muncd pe perioada nedeterminaté si
determinatd, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind
functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;

2. intocmeste si actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de
evidentd a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

3. asigurd crearea bancii de date privind evidenfa personalului, atit a
functionarilor publici cit si a personalului contractual;

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

5. actualizeaza Tn permanentd modificérile legislative in cadrul programului de
salarizare;

6. opereaz Tn timp modificarile salariale pe baza dispozitiilor primarului;

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

8. Intocmeste documentatia pentru stabilirea salariilor de baza, indemnizatiilor
de conducere, sporului de vechime 1 a altor sporuri;
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9. intocmeste statul de personal ori de céte orl intervin schimbari privind
drepturile salariale lunare (salariul de Tncadrare, indemnizatia de conducere, salariul
de merit, sporul de vechime etc.) sau noi angajari;

10. intocmeste s1 depune declaratiile lunare prevdzute de lege, aferente
salariilor pentru obligatiile fatd de bugetul asigurarilor sociale si de stat si le prezinta
spre verificare persoanei competente din cadrul Compartimentului Financiar-contabil;

11. intocmeste fluturasii de salarii si le inméineazd personalului care solicitd
acest lucru;

12. asigura completarea si transmiterea formalitdtilor necesare catre banca
pentru intocmirea cardurilor de salarii, alimentarea conturilor personalului, precum si
comunicarea plecarii unui salariat Tn vederea reglérii creditelor aferente cardurilor de
salarii;

13. gestioneaz4 st actualizeaza situatia conturilor de carduri ale personalului;

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

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

16. colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de
post, raspunde si tine eviden{a acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului
de specialitate, conform prevederilor legale;

I7. intocmeste, gestioneaza, actualizeaza si rdspunde de dosarele profesionale
ale functionarilor publici, precum si de dosarele personale ale personalului
contractual conform prevederilor legale;

18. raspunde de intocmirea situatiel privind planificarea concediilor de odihna,
in vederea aprobirii de citre Primar si uméreste respectarea ei;

19. intocmeste si Inainteaza lunar spre verificare si avizare foile de prezenta
colectivd (pontajul centralizator);

20. gestioneaza condica de prezenti la serviciu a angajatilor;

21. pastreaza evidenta invoirilor, a absen{elor nemotivate, a zilelor de concedii
de orice fel (odihnd, sarcind st lauzie, Ingrijire copil p&na la varsta de 2 ani,
paternitate etc);

22. centralizeaza si arhiveaza solicitérile privind concediile de odihni si cele
medicale;

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

24. intocmeste Planul de formare profesionald al angajatilor pe care il supune
aprobarii Primarului; rdspunde de evidenta planificérii si participérii angajatilor la
diverse forme de perfectionare profesionald;
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25. raspunde de acordarea si/sau refinerea unor drepturi sau documente ale
angajatilor, in conditiile legii, la Tncetarea raporturilor de serviciu sau a contractului
de munca;

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

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

28. gestioneazd figele de instruire individual privind securitatea si sdnétatea In
munca,

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

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

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

32. verificarea indeplinirea conditiilor de angajare, pregétire g1 avansare;

33. asigurd aducerea la cunostintd publicului situatiaa posturilor vacante si
data organizérii concursurilor pentru ocuparea acestora;

34. Intocmeste adrese catre somaj privind locurile de munca vacante;

35. Intocmeste dosarele necesare n vederea pensiondrii salariatilor;

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

37. asigurd evidenta deplasarilor n interesul serviciului de cétre functionarii
publici si personalul contractual; inregistreazd ordinele de deplasare in registrul de
intrare-iesire s1 le gestioneaza prin intermediul unui registru special;

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

1. asigurd evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoreste In care
autoritatea locala este parte g1 asigurd actualizarea datelor conform citatiilor primite si
datelor continute pe portalul portal.just.ro;

2. gestioneazd registrul de termene, registrul de evidentd si opisul cauzelor,
precum si dosarele fiecdrei cauze;

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

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

5. asigurd afisarea publicatiilor de véinzare mobiliard si imobiliard si
comunicarea proceselor-verbale de afigare cétre emitent;
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6. asigurd redactarea raspunsurilor la solicitérile instanielor judecatoresti,
executorilor judecétoresti, parchetelor si organelor de ordine publicé;

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

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

2.sa Intocmeasca dovada de inméanare a actului de procedura, sau dupa caz a
procesului-verbal, pe care ulterior le va comunica instangei de judecata;

3.sa Inainteze, In termen de cel mult 24 de ore de la inménare, instantei de
judecatd dovada de fnméanare a actului de procedurd, sau dupd caz a procesului-
verbal. In cazul in care in termen de cel mult 7 zile de la afisarea instiintirii, ori cel
mult 3 zile cind existd urgentd partea sau un reprezentant al ei nu se prezinta la
primérie pentru inménarea citatiei, functionarul e obligat sd Tnainteze instantei de
judecatd, de indata, citatia ce trebuia comunicata, precum si procesul-verbal.

- atributii in calitate de persoand responsabild pentru Intocmirea §i
actualizarea registrului de riscuri:

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

6. identificd riscurile inerente activititilor din compartiment si Intreprind
actiuni care s& mentind riscurile in limite acceptabile;

7. monitorizeazd activitdtile ce se desfasoard Tn cadrul compartimentului
(evalueazd, mésoara si inregistreazi rezultatele, le compari cu obiectivele, identifica
neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si preventive etc.);

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

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

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

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

1. raspunde de elaborarea planului anuval de perfectionare profesionala,
precum si a oricdror altor masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor
publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice, precum si, dacd est cazul, din
cadrul autoritatilor si institutiilor publice subordonate, le supun aprobérii
conducatorului autoritati sau institutiei publice si asigurd transmiterea acestora citre
Agentia Nationald a Functionarilor Publict sau , dupé caz, citre ordonatorul principal
de credite, conform legii;
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2. asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici de conducere din
cadrul autoritdtii sau institutiei publice In stabilirea mésurilor privind formarea
profesionald a functionarilor publici din subordine;

3.monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a
functionarilor publici din cadrul autoritdtii sau institutier publice si Intocmesc
trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate;

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

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

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

1. completeazd registrul public, in ordinea angajérii persoanelor, cu
urmatoarele date, fard a avea caracter limitativ:

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

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

c) data incheierii contractului individual de muncd st data Inceperii
activitatii;

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

e) tipul contractului individual de munca;

) durata contractului individual de munca, respectiv
nedeterminata/determinaté;

g) durata timpului de muncé si repartizarea acestuia, in cazul contractelor
individuale de munca cu timp partial;

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

i) datele de identificare ale utilizatorului, in cazul contractelor de munci
temporara;

1) data transferului astfel cum este prevézut la art. 90 alin. (9) din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificérile si
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completérile ulterioare, precum si datele de identificare ale angajatorului la care se
face transferul;

k) data preludrii prin transfer, astfel cum este prevazut la art. 90 alin. (9) din
Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificarile s1 completarile ulterioare, si art. 32
din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificérile i completérile ulterioare, precum si datele de identificare ale
angajatorului de la care se face transferul;

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

m) data la care incepe si data la care Inceteazd detasarea transnationald,
definitd de Legea nr. 16/2017 privind detasarea salariatilor Tn cadrul prestarii de
servicii transnationale, statul In care urmeaza sa se realizeze detasarea transnationald,
denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmeaza sd presteze activitatea
salariatul detasat, precum §1 natura acestei activitati;

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

0) perioada, cauzele de suspendare si data incetdrii suspendérii contractului
individual de munca, cu exceptia cazurilor de suspendare In baza certificatelor
medicale;

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

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

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

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

5. elibereaza la solicitarea scrisd a salariatulul sau a unui fost salariat, un extras
din registrul public, datat si certificat pentru conformitate sau o adeverintd care si
ateste activitatea desfdsuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca
si In specialitate, astfel cum rezultd din registrul privat/public si din dosarul
personal/profesional, In termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii;

6. Intocmeste si actualizeaza dosarul personal al salariatului Tn conditiile art. 7
si elibereaza acestuia copit ale documentelor existente la dosarul personal, in termen
de 15 zile lucritoare de la data solicitarii;

-atributii in calitate de persoand responsabild cu completarea si transmiterea
formularului L153:
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1. completeazd formularul, pentru intreg personalul, cu datele previdzute in
Formularul inteligent .153;

2. urmareste si descarca cea mai recenta versiune a formularului de pe paginile
de internet ale Autoritd{ii Nationale de Administrare Fiscala si Ministerului Muncii si
Justitiei Sociale;

3. transmite datele In format electronic, In perioada 1 - 30 octombrie a fiecérui
an, date ce vor contine informatii privind veniturile salariale din luna anterioarad
transmiterii, respectiv luna septembrie a fiecdrui an, precum si Intre personalul
angajat din institutie In luna septembrie;

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

5. depune formularul 1153 prin mijloace electronice de transmitere la distanta,
prin utilizarea serviciului de depunere a declaratiilor on-line, existent pe portalul e-
guvernare.ro, la sectiunea ,,Acces rapid”, subsectiunea ,,.Depunere declarafii”.

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

-atribufii  in Comisia de analiza a dosarelor depuse in vederea emiterii
autorizatiilor/certificatelor de functionare :

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

10. verificd si analizeazd cererile Tmpreund cu documentatia depusd si
completeaza referatul sedintei de analiza a dosarelor cu propunerea de
emitere/respingere a autorizatiilor/ certificatelor/acordurilor;

11.  participd la verificarile efectuate in teren agentilor economici care
desfasoard activitate economici pe raza comunei;

12. indeplineste orice activitate necesara cu privire la desfisurarea
activitatilor comerciale pe raza comunei.

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

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

a) acordarea de consultan{d si asistentd functionarilor publici din cadrul
autoritafii sau institutiei publice cu privire la respectarea normelor de conduiti;

b) monitorizarea aplicarii prevederilor prezentulut cod de conduitd in cadrul
autoritatit sau institutiei publice;

c) Intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd
de citre functionarii publici din cadrul autoritétii sau institutiei publice.

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

2. monitorizarea respectirii prevederilor Regulamentului UE nr. 679/2016 s1 a
altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor si a
politicilor Primariei comunei Ilva Mica In ceea ce priveste protectia datelor cu
caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si
de formare a personalului implicat in operatiile de prelucrare, precum si actiunile de
audit aferente;

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

4. vooperarea cu autoritatea de supraveghere;

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

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

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

5. elaborarea raportului de evaluare a riscurilor si vulnerabilitatilor la coruptie
si a masurilor de remedicre a acestora;

6. informarea privind strategia anticorupiie a angajatilor;

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

8. identificarea problemelor In implementarea SNA 2016-2020.

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

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

- alte atributii

I. duce la Indeplinire hotéririle consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare activitatile de relatii cu publicul, comunicare si resurse umane;

2. pregateste documentele In vederea arhivarii si legéri si le preda la inceputul
fiecarui an calendaristic secretarului comunei. '

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

Compartimentul Promovare turistica
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Art.58. Compartimentul Promovare turisticd se coordoneazd de Primarul
comunei Ilva Mica. Relatii de subordonare ierarhica fatd de primar, viceprimar i
secretar.

Art.59. Compartimentul Promovare turistica Indeplineste urmaétoarele atributii,
in conditiile legii :

A. Agent de turism - atribufii :

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

2. intocmeste o bazd de date cu traseele turistice atractive din judef si se
informeaza In permanenté asupra conditiilor In care pot fi parcurse, cét si a aparitiei
unor noi trasee;

3. promoveaza toate programele, ofertele si pachetele turistice ale centrului
cétre clienti;

4. organizeazd si planificd activitifi educative si turistice pentru elevii gcolari
din unitatile de Tnvatamént de pe raza comunei si din afara ei;

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

6. furnizeaza informatii administratorului paginii de internet a priméariei pentru
actualizarea sectiunii destinate turismului;

7. organizeaza si desfasoari activitaii cu caracter promotional si informativ;

8. organizeazi excursii in zonele turistice limitrofe si n {ard;

9. participd la organizarea si coordonarea diferitelor evenimente speciale
organizate In comuna;

10. solutioneaza eficient toate solicitérile clientilor;

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

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

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

14, urmareste crearea $i mentinerea locurilor de munca prin activititi de turism
si agro-turism;

15. se preocupa de cresterea numaérului de turisti si durata vizitelor;

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

17. organizeazd editarea, cu ajutorul primadriei, si distribuirea materialelor de
promovare (brosuri, pliante, ghiduri) Tn scopul promovarii actiunilor si investitiilor In
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turism, precum §i a obiectivelor turistice importante, atdt cu valoare istoricd, cét si ca
spectaculozitate;

18. cunoaste si aplica prompt masurile de prim-ajutor Tn caz de accidente;

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

20. raspunde pentru calitatea negocierii contractelor cu clientii;

21. 151 asuma responsabilitatea pentru propunerile de noi unitéti de cazare, dupa
ce a verificat pozitia in piata si standardele serviciilor oferite de cétre acestea;

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

2. Indeplineste atributiile si desfasoard activitafile prevdzute in Hotirdrea
Guvernului nr. 799/2014 privind implementarea Programului Operational Ajutorarea
persoanelor defavorizate, cu modificérile si completdrile ulterioare, pind la
finalizarea distributiei ajutoarelor alimentare.

- atribufii privind achizitiile publice :

1. intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute
de catre primar si contabil.

2. Asigurd, intocmeste si rdspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor
de achizitii publice conform legislatiei Tn vigoare, dupa cum urmeaza :

eintreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/ refnnoirea/ recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital,
daci este cazul;

eclaboreazd si, dupid caz, actualizeazd, pe baza necesitdfilor transmise de
celelalte compartimente ale autorititii contractante, strategia de contractare si
programul anual al achizitiilor publice;

eclaboreaza sau, dupi caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire si a documentelor-suport, Tn cazul organizirii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitifilor transmise de compartimentele de
specialitate;

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

eaplica si finalizeazd procedurile de atribuire;

ercalizeaza achizitiile directe;

econstituie §i pastreaza dosarul achizitiei publice.

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

einitiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

eintocmirea caietului de sarcini;
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eintocmirea documentatiillor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea
ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

eintocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publicd;

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

eintocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publica,;

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

easigurd desfisurarea propriu-zisd a procedurilor de achizifie publicd de
atribuirea contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

eintocmirea proceselor-verbale la deschiderea ofertelor;

eanalizarea ofertelor depuse;

ecmiterea hotararilor de adjudecare;

eprimirea si rezolvarea contestatiilor;

eintocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

eparticiparea la incheierea contractelor de achizitie publica;

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

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

1. completeazéd sub Tndrumarea secretarului comunei registrele agricole, atit in
format electronic, cét si pe hértie, pe baza legislatiei in domeniu si a normelor tehnice
privind completarea registrului agricol la datele si perioadele stabilite si rdspunde de
corectitudinea datelor Tnregistrate in registrele agricole pe tipuri, a centralizatorului
registrelor agricole si a modificarilor datelor inscrise in registrul agricol, numai cu
acordul secretarului; verifica concordanta dintre datele cuprinse in registrul agricol in
format electronic si registrul agricol pe suport hértie.

2. participd efectiv la efectuarea recensdméantului general agricol;

3. intocmeste si elibereaza la cererea cetdtenilor, cu respectarea prevederilor
legale, adeverinte si certificate care atestd: numarul de animale, suprafata Inscrisa la
pozitia de rol, suprafata construibild a casei de locuit si anexelor gospodéresti, anul
realizarii acestora, componenta familiala,

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

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

6. participad la punerea in posesie a proprietarilor de terenuri, efectueaza
verificari 1n teren;
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7. intocmeste dérile de seami statistice $i le comunicd, dupa caz, Directiet
Judetene de Statisticd si Directiei Agricole, la termenele stabilite;

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

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

- numérul persoanelor ce compun gospodariile inscrise In registrul agricol;

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

- suprafata cladirilor de locuit si a celorialte constructii gospodéresti;

- modul de utilizare a terenului agricol;

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

9. opereaza in registrele agricole toate actele juridice Intocmite intre parfi: acte
vinzare-cumparare, donatii, certificate de mostenitor, sentinte judecatoresti;

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

11. asigura securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea, sigilarea si
inregistrarea acestora 1n registrul de intrare-iesire general;

12. intocmeste opisul registrelor agricole;

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

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

15. 1intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului
producatorilor agricoli in conditiile actelor normative Tn vigoare sau fnsarcindri date
de consiliu local, primar;

16. ia masuri pentru prevenirea Imbolndvirii animalelor, facind parte din
comandamentul antiepizootic, infiintat la nivelul comuner;

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

18. duce la ndeplinire hotérérile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare la activitatiile registrului agricol;

19. pregiteste documentele Tn vederea arhivérii si legérii si le predd la
inceputul fiecérui an calendaristic secretarului comunei.

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

14. Tnainte de demararea procedurilor previzute la art. 6 din lege, la
solicitarea vénzatorului, in termen de 3 zile de la Inregistrarea cererii, primaria
elibereazd o adresd, prin care se comunicd dacd este sau nu este necesar avizul
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specific al Ministerului Culturii. In cazul in care avizul specific este necesar, un
exemplar original al adresei se comunicd de catre primarie biroului de cadastru si
publicitate imobiliard competent, in vederea notérii in cartea funciard, cu scutire de Ia
plata tarifului;

15. 1inregistreaza cererea vanzdtorului, insotitd de oferta de vénzare a
terenului agricol si de documentele justificative prevazute la art. 5 alin. (1) din Anexa
1 la Normele metodologice. In prealabil, verifici dach exist exista situatii previzute
de art. 20 din lege cérora nu li se aplicad procedura;

16. organizeazi si gestioneazd Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilanul Comunei [lva Mic4;

17. afiseazd timp de 30 de zile oferta de véinzare la sediul primaériei si pe
site-ul propriu, dupa caz, in termen de o zi lucrdtoare de la data Tnregistrérii cererii;

18. pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vénzare, transmit lista
preemptorilor Directiei tehnice de specialitate din cadrul Ministerului Agriculturii s1
Dezvoltarii Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetului Bistrita-Nésaud,
dupéa caz. Lista preemptorilor se afiseaza la sediul primariei, dupa caz, si pe site-ul
propriu;

19. transmit Directiel tehnice de specialitate din cadrul Ministerului
Agriculturii si Dezvoltarii Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetului
Bistrita-Nasaud, dupd caz, un dosar care sd cuprinda lista peemptorilor, respectiv
copiile cererii de afisare, ale ofertel de vanzare si a actelor doveditoare, in termen de
3 zile lucritoare de la data Inregistrarii cererii;

20. 1in perioada prevézuti la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreaza si afiseaza
la sediul primariei g1 pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicérile de acceptare a
ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista
preemptorilor sau de oricare al{i preemptori necupringi In listd si care dovedesc
ulterior Intocmirii listei aceastd calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii
dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;

21. transmit Directiei tehnice de specialitate din cadrul Ministerului
Agriculturii si Dezvoltarii Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetfului
Bistrita-Nédsaud, dupd caz, In copie, toate comunicirile de acceptare a ofertei de
vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in perioada prevazuta la art.
6 alin. (2) din lege, Tnsotite de documentele prevazute la art. 6 alin. (2) din Anexa 1 Ia
Normele metodologice;

22. adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfigurarea la sediul
primériei a procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de
alegere a potentialului cumpérétor, cu respectarea strictd a dispozitiilor art. 7 din lege;

23. incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecérei etape procedurale
prevézute la art. 7 din lege, prin care se consemneaza n detaliu activitatile si actiunile
desfasurate;
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24. dupd comunicarea si Inregistrarea deciziei privind alegerea de cétre
vanzdtor a preemptorului potential cumpdritor, transmit Direcfiei tehnice de
specialitate din cadrul Ministerului Agriculturii s1 Dezvoltdrii Rurale, respectiv
Directiei pentru Agricultura a Judetului Bistrita-Nasaud, dupa caz, numele si datele
de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale previzute la
lit. 1);

25. in cazul In care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertel
vanzatorului, iar vAnzarca terenului este liberd in conditiile legii, elibereazi
vanzitorului o adeverinta care atestd cd s-au parcurs toate etapele procedurale privind
exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la vénzare, la pretul
prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate
sau suprafata rezultatd din masuratorile cadastrale, inscrisd in cartea funciard conform
completérile ulterioare. O copie a acesteia, Insotitd de copiile tuturor proceselor-
verbale prevazute la lit. 1), este transmisd Directiei tehnice de specialitate din cadrul
Ministerului Agriculturii si Dezvoltérii Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd
a Judetului Bistrita-Nasaud, dupa caz;

26. transmite véanzdtorului adeverinia insofitA de o copie certificatd de
conformitate cu originalul a ofertei de vAnzare. O copie a adeverintei se transmite
Directiei tehnice de specialitate din cadrul Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii
Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetului Bistrita-Nésaud, dupa caz.

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

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

5. intocmeste atestatul de producator agricol pe baza datelor din Registrul
agricol si tine evidenta eliberarii acestora, intocmeste procesele-verbale de constatare;

6. arhiveaza ntreaga documentatie, emisa conform cu Legea nr. 145/2014
privind atestatele de producétor

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

5. indrumd cetdtenii in completarea cererilor, declaratiilor si documentatiilor
pentru solicitarea §i obtinerea certificatelor de atestare a posesiei exercitate sub nume
de proprietar;
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6. verifica cererile, declaratiile si documentatiile depuse de cetdteni pentru
obtinerea  certificatelor de atestare a posesiei §i solicitd completarea cu noi
documente, in cazul in care constat ca acestea lipsesc;

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

8. 1intocmeste certificatul de atestare a posesiei In 3 exemplare originale, din
care 2 exemplare se Inméneazi solicitantului sub semnaturd pe cerere, 1ar 1 exemplar
se retine la dosar alaturi de documentatia depusa de solicitant;

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

1. receptia cantitativi si calitativd a bunurilor, serviciilor si lucrérilor la nivelul
Primiriei comunei Ilva Micéd, achizitionate sau efectuate prin procedura de achizitie
directd si care nu depasesc pragurile valorice previzute de art. 7 din Legea nr.
08/2016, prin incheierea documentelor specifice (proces-verbal de receptie, notd de
receptie si constatare de diferente, bon de consum, bon de transfer, fisa mijlocului fix,
fisa de magazie), in scopul inregistrarii in evidenta operativa i In contabilitate.

- alte atributii :

4. duce la iIndeplinire hotarérile consiliului local si dispozitille primarului
referitoare la activitatea Centrului de Informare Turistica;

5. pregiteste documentele Tn vederea arhivarii si legérit st le preda la inceputul
fiecarui an calendaristic secretarului comunei.

6. alte atributii Iincredintate de primar, viceprimar si secretar.

B.Ghid turistic - atribufii :

- Atributii specifice postului:

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

23. Intocmeste o bazd de date cu traseele turistice atractive din judet si se
informeaza Tn permanentd asupra conditiilor in care pot fi parcurse, cét si a aparitiei
unor noi trasee;

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

25. organizeaza si planifica activiti{i educative si turistice pentru elevii scolari
din unitatile de ITnvatamant de pe raza comunei si din afara ei;

26. promoveaza atractiile turistice, obiceiurile si traditiile specifice comunei
prin intermediul mass-media, paginii de internet a comunet www.ilvamica.ro si
internetului;
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27. furnizeazd informatii administratorului paginii de internet a primariei
pentru actualizarea sectiunii destinate turismului;

28. organizeaza si desfagoard activitdti cu caracter promotional si informativ;

29. organizeazd excursii In zonele turistice limitrofe si in {ara;

30. participa la organizarea si coordonarea diferitelor evenimente speciale
organizate in comund;

31. solutioneaza eficient toate solicitérile clientilor;

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

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

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

35. urmaéreste crearea si mentinerea locurilor de munca prin activititi de turism
$1 agro-turism,;

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

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

38. organizeaza editarea, cu ajutorul primadriei, si distribuirea materialelor de
promovare (brosuri, pliante, ghiduri) Tn scopul promoviérii actiunilor si investitiilor Tn
turism, precum §i a obiectivelor turistice importante, atit cu valoare istoricd, cit si ca
spectaculozitate;

39. cunoagste i aplicd prompt masurile de prim-ajutor in caz de accidente;

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

41. raspunde pentru calitatea negocierii contractelor cu clientii;

42. 1si asumad responsabilitatea pentru propunerile de noi unitati de cazare, dupa
ce a verificat pozitia in piata si standardele serviciilor oferite de cétre acestea;

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

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

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

3. asigurd obtinerea informatiilor solicitate de citre compartimentele din cadrul
institutiei, Tn forma tiparita si semnati si tine evidenta acestora Intr-un registru;

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

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

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

3. Intocmeste st Inainteazd dosarele pentru alocatia de stat pentru copii la
A.J.P.S. Bistrita;

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

5. intocmeste anchetele sociale si le Tnainteaza catre institutiile care le solicita;

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

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

8. Intocmeste documentatia privind acordarea ajutorului de Tnmorméntare,
conform Legii nr. 416/2001;

0. intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgentd conform
Legii nr. 416/2001;

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

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

12. intocmeste caracterizdri la solicitarea cetitenilor si diferitelor organe si
institutii;

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

14. raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetatenilor cu
trimiterea raspunsului In termen;

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

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

17. acorda copilului capabil de discerndmént asistentd si sprijin in exercitarea
dreptului sau la liberd exprimare a copilului;
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18. depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului,
inclusiv pentru Inregistrarca nasterii acestuia in vederea identificarii unor solutii cu
caracter permanent pentru protectia copilului, reintegrarea in familia naturald sau
dupa caz, adoptia;

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

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

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

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

23. verifica si reevalueazd cel pufin odatd la trei luni Tmprejurdrile legate de
plasamentul sau incredintarea copilului si propune comisiei, dupd caz, mentinerea
masurii de protectie stabilite, modificarea sau revocarea acesteia;

24. acordd asistentd si sprijin de urgentd parintilor copilului urmarind daca
acestia isi pot asuma responsabilititile si dacd 1si Indeplinesc obligatiile fatd de copil,
astfel Tncét sd prevind aparitia situatiilor ce pun in pericol securitatea si dezvoltarea
copilului;

25. identificd familiile sau persoanele care doresc sa adopte copii de pe raza
comunei;

26. sprijina familiile atestate ca apte s& adopte copii, pentru a le fi incredintati
copii spre adoptie si face propuneri comisiel competente in acest sens;

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

28. asigurd masurile necesare pentru protectia, Tn regim de urgenta, a copilului
aflat In dificultate, inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgentd;

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

- Atributii privind gestionarea tichetelor sociale pentru gradinita:

1. primeste, Inregistreazd si gestioneazd cererile si documentele doveditoare
depuse de solicitan{i n vederea acordarii stimulentului, intocmind pentru fiecare
solicitant un dosar distinct;

2. verificd datele si informatiile cuprinse In cererea si in documentele
doveditoare pentru acordarea stimulentului, precum si prelucrarea datelor inscrise in
cerere, realizeazindu-se In termen de maximum 15 zile de la data Inregistrérii
acestora,
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3. Intocmeste dispozitiile de acordare, respingere, modificare, suspendare,
incetare a dreptului la stimulent si/sau de recuperare a tichetelor sociale, dupi caz, in
comun sau pentru fiecare solicitant, in func{ie de natura solicitarii;

4. intocmeste ancheta sociala la domiciliul solicitantilor;

5. 1nainteaza secretarului comunei $1 Compartimentului Financiar-contabil
dispozitiile intocmite Impreund cu documentele depuse de fiecare solicitant, fn
vederea controlului de legalitate si efectudrii controlului financiar preventiv;

6. centralizeazd cererile In vederea stabilirii numarului total de beneficiari de
pe raza unitd{ii administrativ-teritoriale; datele se comunicd si unitatilor de
Invatdmant la care sunt inscrisi prescolarti;

7. primeste, inregistreaza si gestioneazd situatiile centralizatoare de la unitétile
de invatamaint prescolar, privind beneficiarii, conform prezentei inregistrate in luna
anterioard, In format electronic si letric (anexa 2 la norme);

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

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

10. verifica, inopinat, prezenta copiilor la gradinita, impreuna cu conducétorul
unititii de invatdmant;

11. urméreste restituirea in naturi a tichetelor sociale necuvenite sau incasarea
contravalorii acestora de la titulari;

12. analizeaza situatia absenfelor transmisd lunar de conducétorul unitétii de
invatamént si face propuneri justificate primarului privind aprobarea cazurilor
exceptionale;

13. comunicd solicitantilor prin adresd scrisd asupra acorddrii, respingerii,
modificérii, suspendarii sau tncetéri dreptului la stimulent, dupa caz.

-Atributii privind impozitele §i taxele locale :

6. inventariazd intreaga masa impozabila existentd la nivelul comunei privind
stabilirea impozitelor si taxelor locale;

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

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

0. asigurd constatarea si verificarea materiel impozabile, impunerea tuturor
contribuabililor, persoane fizice si juridice, ncasdrii veniturilor bugetare si a
fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru
combaterea evaziunii fiscale §i organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii
de venituri;
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10. tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul unitatii administrativ-
teritoriale, indiferent de forma de proprietate; verificd persoanele juridice, pe baza
unui program de control lunar, pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate,
a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile
declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urméarindu-se si modul de aplicare a
procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;

11. Intocmeste registrul de rol pentru impozite si taxe locale, pentru fiecare
contribuabil Tn parte;

12. urmareste Incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;

13. intocmeste documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale;

14. organizeazd si urmdireste tinerea corectd si la zi a contabilitatii privind
partea de venituri;

15. exercitd controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiunilor de platd, ludnd masuri pentru
stabilirea raspunderilor, atunci cind este cazul;

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

17. trimite Instiin{éri persoanelor cu debit fatd de bugetul Iocal si preia, detine
si asigurd evidenta dosarelor, borderourilor debit — Tncasari, impozit pe teren si cladiri
pentru persoane fizice si juridice;

18. descarcd impreuna cu casierul toate debitele datorate de persoanel fizice si
juridice;

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

20. raspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu
regim special ce 11 sunt Incredintate;

21. predd agentilor fiscali instiintrile de plati si procesele-verbale de impunere
dupa ce au fost efectuate operatiuni de debitare — Tn registrele de rol unic si in
registrele de evidentd a veniturilor, pentru Tnménarea acestora contribuabililor, sub
semnaturi, pe dovezile de predare — primire;

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

23. prezintd, la cerere, informari privind realizarea veniturilor bugetului local,
precum si aspectele constatate;

24. informeaza primarul si contabilul despre contribuabilii Inscrisi In evidenta
speciala a insolvabililor si urmareste permanent starea de insolvabilitate al acestora;

21. tine evidenta contractelor privind Tnchirierea spatiilor temporar disponibile

si verificd Incasarea chiriilor;
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- Atributii  privind evidenta  mijloacelor de  transport  supuse
inmatriculdrii/inregistrarii :

1. Intocmeste dosarele privind Inscrierile si radierile auto la nivelul comuner;

2. Intocmeste si gestioneazd Registrul de evidentd a mijloacelor de transport
supuse Inmatriculariy/inregistrarii (REMTII);

3. inregistreazd documente primite din partea altor institutii si Intocmeste
dosarul distinct pentru mijloacele de transport;

4. furnizeaza DPRCIV informatiile necesare din registrul de evidentd in
vederea efectudrii mentiunilor privind instrdinarea vehiculelor In Registrul national
de evidenta a permiselor de conducere si a vehiculelor Tnmatriculate;

5. intocmeste si gestioneaza corespondenta cu alte instituti, persoane fizice
sau juridice privitoare la mijloacele de transport.

- Atributii privind mandatele de executare a sancfiunil prestdrii unei
activitati in folosul comunitdtii :

1. duce la Indeplinire mandatele de executare a sanctiunii prestarii unei

activitdfi Tn folosul comunitatii;

2. verificd dosarele Intocmite pentru fiecare contravenient;

3.intocmeste si gestioneazd corespondenta cu institufii §i contravenientt

privitoare la sanctiunile prestarii de activitti in folosul comunitatii;

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

1. constituie baza de date cu agentii economici care desfagoard activitate
comerciald pe raza comunel Ilva Micd, inclusiv prin solicitdri scrise céatre Oficiul
Registrului Comertului de pe langa Tribunalul Bistrita-Nasaud, cit si Administratie
Finantelor Publice Bistrita-Nasaud;

2. constituie Registrul de evidentd a autorizatiilor/certificatelor/acordurilor
prevazute In Hotararea Consiliului Local nr. 28/25.04.2017, denumit Registrul, pe
care 1l Inregistreaza la registratura institugiei;

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

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

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

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

7. constituie pentru fiecare agent economic si fiecare punct de lucru céte un
dosar distinct;
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8. Intocmeste ordinea de zi confindnd cererile depuse Impreund cu
documentatia completa si convoaca sedinta comisiei de analiz a dosarelor;

9. urmare a avizdrii favorabile a cererilor, intocmeste referatul sedintei de
analizi a dosarelor cu propunerea de emitere/respingere a autorizatiilor/
certificatelor/acordurilor, propunere pe care o finainteaza primarului in vederea
emiterii dispozitiei, comunicind solicitantul asupra deciziei luate In comisie;

10. completeaza autorizatiile/certificatele/acordurile cu datele reiesite din
documentatia depusa si le elibereaza;

11. urméreste termenele la care autorizatiile/certificatele/acordurile 1si pierd
valabilitatea sau este necesard vizarea anuald, inclusiv plata taxelor stabilite prin
hotarérea consiliului local;

12. elibereazad autorizatiile/certificatele/acordurile emise, le primeste pe cele
anulate, pe cele spre vizare anuala si le inapoiaza solicitantilor, dupa caz, pe baza de
semnatura;

13. intocmeste -orice alte documente necesare desfasurarii activititii de
autorizare, inclusiv rapoarte statistice;

14. verifica In teren Iindeplinirea conditillor pentru care s-au emis
autorizatiile/certificatele/acordurile, constata contraventii si aplicd sanc{iuni, conform
legii;

15. intocmeste corespondenta cu agentii economici care desfdgoard activitate
pe raza comunei [lva Mica;

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

17. se intruneste in sedin{d de analizd urmare a convocarii primite de la
persoana responsabild cu activitétile de autorizare;

18. verificA i analizeazd cererile impreund cu documentatia depusd si
completeazd referatul sedintei de analizd a dosarelor cu propunerea de
emitere/respingere a autorizatiilor/ certificatelor/acordurilor;

19. participd la verificarile efectuate in teren agentilor economici care
desfasoara activitate economicé pe raza comunei;

20. Indeplineste orice activitate necesard cu privire la desfasurarea
activitétilor comerciale pe raza comunei.

- Alte atributii :

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

8. pregateste documentele Tn vederea arhivarii si legérii si le preda la Tnceputul
fiecarui an calendaristic secretarului comunei.

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

Compartimentul Implementare proiecte cu finantare externa
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Art.60. Compartimentul Implementare proiecte cu finanfare externd se
coordoneazi de Primarul comunei Ilva Mica. Relatii de subordonare fatd de primar,
viceprimar si secretar.

Art.61. Compartimentul Implementare proiecte cu finantare externd
indeplineste urmaétoarele atributii, in conditiile legii :

- atributii privind activitatea implementarea proiectelor :

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

2. asigurarea Ia timp a activitatilor necesare implementérii proiectelor;

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

4. pregétirea rapoartelor trimestriale si a planurilor de lucru;

5. monitorizarea respectarii etapelor proiectelor;

- atribufii privind relatiile cu publicul si registratura :

23. finregistreaza in registrul general de intrare-iesire toate documentele din
cadrul institutiei, precum si cele primite de la institutii, persoane fizice sau juridice,
prin posta, e-mail sau fax;

24. inregistreazd in registrul general ofertele depuse pentru licitati, cu
indicarea obligatorie a orel de depunere;

25. transmite citre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
documente nregistrate si repartizate prin rezolutiie de cétre primar, viceprimar sau
secretar;

26. primeste si elibereazd rdspunsurile transmise de compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei;

27. asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei,
circuitul documentelor, atat in interiorul primariei, cit 1 in exteriorul acesteia;

28. ridica zilnic corespondenta primériei §1 consiliului local de la oficiul
postal si expediaza zilnic corespondenta, intocmind borderoul de predare;

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

30. pastreaza registrul intréri-iesiri general al corespondentet;

31. descarca de pe emailurile primariei si de pe portalul Institutiei Prefectului
adresele, circularele s.a. si le Tnregistreaza in registrul de intrare-iesire;

32. raspunde de Inregistrarea corespondentei primare pe care O prezintd
secretarului pentru rezolutie st distribuirea acesteia pe compartimente;

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

34. Inregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta (prin postd, fax, e-mail,
curierat), urméreste rezolvarea in termen a acesteia de catre celelalte compartimente;
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35. actualizeazd informatiile de pe afisierul primariei si se ocupd de site-ul
institutiei;

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

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

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

39. numeroteaza, sigileazd si depune spre pastrare in arhivd registrele de
corespondenta;

40. oferd informatii cetdtenilor cu privire la activitatea primériei si consiliului
local;

41. ofera informatii cetdtenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certificate, autorizafii, avize, adeverinte) care intrd Tn sfera de competentd a
consiliului local si primaériet;

42. indeplineste activititile de audientd : Inscriere in audientd, participare §i
consemnare in registrul de audiente, redactare sau urmdrire raspuns in termen;
gestioneaza registrele de audientd; gestioneaza registrele de evidentd ale primarului,
viceprimarului si secretarului;

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

44, urmiareste modificdrile legislatiei in domeniul de activitate, adaptind
programele si metodele de lucru;

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

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

2. colaboreaza cu persoanele desemnate din cadrul organului fiscal central care
sunt prezente la sediul primdriei, cel putin o zi pe siptdméana, anual in perioada 15
ianuarie-15 martie, respectiv pentru anul 2018 in perioada 15 mai-15 1ulie.

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

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

5.indrumi si oferd asistentd pentru contribuabili cu privire la modul de
completare a declaratiei unice pe suport de hértie sau in forma electronici;
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6. indrumi si oferd asistentd cu privire la nregistrarea in ,,Spatiul privat
virtual”, potrivit Ordinului nr. 660/2017;

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

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

9. intocmeste borderoul de predare-primire al declaratiilor predate catre
organul fiscal central;

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

- alte atribufii :

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

2. duce la Indeplinire mandatele de executare a sanctiunii prestarii unet

activiti{i In folosul comunitatii;

3. pregateste documentele in vederea arhivarii si legarii si le preda la inceputul
fiecdrui an calendaristic secretarului comunei.

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

Compartimentul Cultura

Art.62. Compartimentul Culturd se coordoneazid de Primarul comunei Ilva
Mica. Relatit de subordonare ierarhica fatd de primar, viceprimar gi secretar.

Art.63. Compartimentul Cultura indeplineste urmatoarele atributii, In conditiile
legii :

I.tine evidenta primard a cértilor, a colectiilor s1 a bunurilor materiale
incredintate si ia mésuri de pastrare a acestora;

2. urméreste restituirea la timp a documentelor, a cargilor Tmprumutate,
intocmind formele legale;

3.in caz de pierdere sau deteriorare a carfilor se intocmesc formele legale
pentru recuperarea lor (contravaloarea sau cumpararea altei carti);

4. intocmeste eviden{a activitagii cu publicul si periodic analizeaza statistica de
bibliotecd, comunicind-o organelor ierarhice superioare;

5. propune, definitiveazd si (ransmite primdériei la compartimentul finaciar-
contabil, numéarul de exemplare de cérti, pe care intentioneaza si la achizitioneze,
conform bugetului alocat;

6. asigurd buna functionare a programului Biblionet;

7. organizeazd, dupd metoda accesului liber la raft, colectiile de documente de
biblioteca;

8. organizeazd g1 popularizeaza, scris, oral si vizual panouri, pliante, ghiduri,
etc specifice zilelor bibliotecii;
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9. pune la dispozitia publicului carti periodice si alfi purtdtorl materiali de
informatii pentru mprumut la domiciliu, precum si studiu in sala de biblioteci,
efectudnd Tmprumutul inter-bibliotecar;

10. organizeaza activitati cultural — educative la sediul bibliotecii, organizeazd
activitdti de intdlnire a cititorilor pentru folosirea serviciilor informationale prin
biblioteca;

11. pastreazd permanent legdtura cu Biblioteca Judeteana, cu agentil
economice i alte institutii pentru informarea lor asupra nevoilor de documentare;

12. analizeazd stadiul lecturilor publice din comund, efectueazd cercetdri de
psihopedagogia lecturii asupra metodelor de cuprinderea a populatiei la lecturd si
raspandirea cértii, a informatiilor, modernizérii serviciilor publice, propune masurl
necesare de optimizare a organizdrii lecturii publice si dupd aprobare le aplicd in
limitele conditiilor create si subvenfiilor alocate;

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

14. tine registrul nominal al cititorilor, evidenta fiselor de inscriere, evidenta
zilnica a frecventei lecturii;

15. raspunde de integritatea si securitatea de biblioteca create;

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

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

18. Intocmeste rapoartele de specialitate si le Tnainteazd secretarului comunet
Ilva Mica, atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sdu de activitate;

19. duce la ndeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare activitatile de bibliotec;

20. alte atributii prevazute de lege sau Insarciniri date de consiliul local, de
primar, dupa caz.

21. raspunde si gestioneazd Programul Biblionet.

Compartimentul Administrativ

Art.64. Compartimentul Administrativ se coordoneazd de Viceprimarul
comunei Ilva Mica. Relatii de subordonare ierarhicd fata de primar, viceprimar si
secretar.

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

A.Ingrijitor - arributii

1. Intretine curd{enia zilnica in incinta primaériei, a sdlii de nunti si a cdminului
cultural prin: stergerea prafului in birouri, curdtarea vitrinelor, calculatoarelor,
imprimantelor, telefoanelor si pupitrelor, curitarea chiuvetelor, béilor, wc-urilor si
bucatariei (spalad vesela, frigiderul — ori de céte ori este nevoie), goleste cosurile de
gunoi;

2. o data pe lund curata usile, ferestrele si geamurile institutiei;
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3. se ocupi de expedierea intregii corespondente a primariei;

4. inmaneaza invitatiile la sedintd, domnilor consilieri;

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

6. pune in aplicare prevederile Hotararii Consiliului local nr. 35/29.08.2012
prin: predarea spatiului (spatiile) in stare normald de folosintd, curat, cu toate
instalatiile (apa, energie electricd, incalzire) in stare bund de functionare si predarea
bunurilor si celorlalate obiecte necesare desfisurarii evenimentulu;

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

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

9. nu paraseste locul de munca decit in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
sefului ierarhic;

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

11. participd la instructajul periodic de securitatea muncii, Ts1 Tnsuseste
normele si regulile de protectia muncii, efectueazad controalele medicale periodice In
conformitate cu cerintele n vigoare;

12. indeplineste oricare alte atribufii prevazute de lege sau incredintate de
cétre primarul s1 viceprimarul comunel.

B. Guard - atributii

1. Asigurd paza imobilelor apatinand Primariei comunei Ilva Mica pe timpul
zilet;

2.La 1intrarea In serviciul de pazd verifici modul cum sunt asigurate cu
Incuietori spatiile destinate activitatii administratiei publice locale;

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

4. Informeaza primarul, viceprimarul sau polifistii locali, ori de céte ori se
impune, pentru luarea unor masuri corespunzatoare;

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

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

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

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

9. Asigurd depozitarea combustibilului solid pentru centrala institutiei Tn
vederea Incalzirii acestuia Tn sezonul rece;
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10. Asigurarea curdtenia si Intretinerea spatiilor apartindnd domeniului
public si privat al comunei, prin maturare, stringerea gunoaielor, dezdpezire,
spargerea ghetii etc.

11. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, iar in
cazul unor deterioriri sau defectiuni anunta cu celeritate seful ierarhic superior;

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

13. Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superioril
ierarhici, respectind disciplina muncii;

14. Nu paraseste locul de muncd decht in cazuri deosebite si numai cu
aprobarea sefului ierarhic;

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

16. Participd la instructajul periodic de securitatea muncii, 131 Tnsugeste
normele si regulile de protectia muncii, efectueaza controalele medicale periodice in
conformitate cu cerintele in vigoare;

17. Indeplineste oricare alte atributii previazute de lege sau incredintate de
catre primarul si viceprimarul comunei.

C. Muncitor calificat - fochist - atribufii

1. intretine spatiul de lucru;

2. la intrarea in serviciu verifica parametrii de baza de la centrala termica;

. utilizeaza centrala termicéd conform normativelor in vigoare;

. nu pérdseste sala cazanelor atét timp cat functioneaz;

. verifica instalatia de apa si scurgere si s executd remedierile necesare;
. raspunde de buna functionare a hidrantilor interiori si exteriori;

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

8. nu are voie s& depoziteze nimic in sala cazanelor si nici pe caile de acces ale
acesteia;

N W

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

10. nu are voie sd pariseasca locul de munca in timpul programului;

11. respectd normele de protectia muncii s1 PSI;

12. executd lucréri de Intretinere st reparatii la bunurile apartinind inistitutiel

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

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

15. nerespectarea sarcinilor prevazute mai sus duce la sanctiuni pind Ia
desfacerea contractului de munca.

D. Paznic - atribufii

1. Asigurd paza imobilelor apatinind Primariei comunei Ilva Micéd pe timpul
noptii in intervalul de ore 21:00 — 5:00;
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2. La intrarea in serviciul de pazd verificd modul cum sunt asigurate cu
Incuietori spatiile destinate activitatii administratiei publice locale;

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

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

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

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

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

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

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

10. Asigurarea curdtenia si Intretinerea spatiilor apartindnd domeniului public
si privat al comunei, prin méturare, stringerea gunoaielor, dezdpezire, spargerea
ghetii etc.

11. Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, 1ar Tn cazul
unor deteriordri sau defecfiuni anunta cu celeritate seful ierarhic superior;

12. Se va prezenta la locul de munca si in afara orelor de program daci este
solicitat de conducerea instiutiel sau in caz de fortd major;

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

14. Nu pardseste locul de muncad decdt in cazuri deosebite si numai cu
aprobarea sefului ierarhic;

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

16. Participd la instructajul periodic de securitatea muncii, fsi Tnsugeste
normele si regulile de protectia muncii, efectueaza controalele medicale periodice in
conformitate cu cerintele in vigoare;

17. Indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de catre
primarul si viceprimarul comunei.

Compartimentul Serviciul public de deszipezire, intretinere drumuri si

spatii verzi

Art.66. Compartimentul Serviciul public de deszapezire, intretinere dromuri si
spatii verzi se subordoneazd direct Viceprimarului comunei Ilva Mici. Relatii de
subordonare ierarhicé fa{ad de primar, viceprimar si secretar.
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Art.67. Compartimentul Serviciul public de deszépezire, Intretinere drumuri st
spatii verzi indeplineste urmatoarele atributit, in conditiile legii :

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

2. verificad zilnic starea tehnicd a autovehiculului din dotare (nmivel de ulei,
sistem de frinare, sistem de directie, instalaia de iluminat si semnalizare, starea de
curdtenie interioara si exterioard, starea anvelopelor);

3. Intretine corespunzitor autovehiculul cu care circula, asigurdndu-1 un aspect
agreabil si curat (spalarea acestuia cel pufin o datd pe siptdménd), precum si
functionarea optima a acestuia;

4. primeste foaia de parcurs si 1si Insuseste programul de lucru dispus;

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

6. executa toate activitdtile cuprinse n programul de lucru utilizénd traseele
cele mai scurte fard s se abati de la acestea;

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

8. semnalizeaza orice defectiune aparutd la autovehicul in timpul desfasurarii
programului de lucru si actioneaza fie singur, fie impreuna cu personalul calificat de
intretinere pentru remedierea ei Tn functie de complexitatea defectiunii;

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

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

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

12. se va prezenta la locul de munca si Tn afara orelor de program daca este
solicitat de conducerea societétii sau in caz de fortd majora;

13. respectd timpii de condus st de odihnd conform normelor.

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

15. nu péraseste locul de muncd decat in cazuri deosebite si numai cu
aprobarea sefului ierarhic;

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

17. se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si respecta regulamentul de ordine interioara;
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18. comunicé imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

19. participa la instructajul periodic de securitatea muncii, 151 insugeste normele
si regulile de protectia muncii, efectueazd controalele medicale periodice In
conformitate cu cerinele In vigoare;

20.Soferul raspunde in mod personal de :

integritatea utilajului pe care 1l are in primire pe toatd durata deruldrii
programului de lucru;

- 1Intretinerea utilajului privind : efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor

de ulei si filtre, gresarea elementelor;

- exploatarea optima a utilajului in conformitate cu instructiunile previzute fn

cartea tehnici a acestuia.

- atributii n cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd
(conducdtor de autospeciald) :

1. raspunde de capacitatea de interventie si starea de intretinere si functionare a
autovehiculului de interventie;

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

3. desfasoard activitatile simple de Intretinere;

4, propune efectuarea reparatiilor si Intrefinerilor ce necesitd un service
specializat;

5. informeaza sefului orice problema care apare la autovehicul;

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

7. dispune autovehiculul in locuri in care sa permitd o actiune usoara si rapida,
din proprie initiativa sau la ordinul sefului;

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

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

10. participa la cursurile de pregitire profesionala lunard, aplicatii $i concursuri
profesionale conform Legii 307/2006; Legii 481/2004;

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

- alte atributii :

10. duce la indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitille primarului
referitoare la activitatea sa;

11. alte atributii incredintate de primar si viceprimar.
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Cap. IV. SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL AL
PRIMARIEI COMUNEI ILVA MICA

Art.68. IMPLEMENTAREA

(1) Conducétorul fiecdrei entitati publice dispune, tindnd cont de
particularitdtile cadrului legal de organizare si de functionare, precum si de
standardele de control intern managerial, masurile de control necesare pentru
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial, inclusiv pentru
actualizarea registrelor de riscuri si a procedurilor formalizate pe procese sau
activitati, care pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

(2) Proiectarea, implementarea g1 dezvoltarea continud a unui sistem de control
intern viabil sunt posibile numai cu conditia ca sistemul sd respecte urméitoarele
cerinte:

a) sa fie adaptat dimensiunii, complexitétii st mediului specific entitatii;

b) s& vizeze toate nivelurile de conducere si toate activitatile/operatiunile;

c) sa fie construit cu acelasgi "instrumentar” In toate entitétile publice;

d) sa ofere asiguréri rezonabile ca obiectivele entitdtii vor {1 atinse;

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

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

Art.69.COMISIA DE MONITORIZARE

(1) Comisia de monitorizare cuprinde conducétorii de compartimente din
structura organizatoricd, care se actualizeazid ori de cite ori este cazul si este
coordonati de cétre presedinte, persoana care detine functie de conducere. Secretarul
comisiei si inlocuitorul acestuia sunt desemnati de catre presedinte.

(2) Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afld in
responsabilitatea presedintelui acesteia si se stabileste Tn functie de volumul si de
complexitatea proceselor si activitdtilor, pe baza Regulamentului de organizare si
functionare a comisiei.

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

Art.71. (1) Comisia de monitorizare desfasoara urmatoarele activitati :

- coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor si a activitétilor la care se
atageaza indicatori de performantd sau de rezultat pentru evaluarea acestora.
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- analizeazd §i prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor generale ale functiondrii entitatii publice, prin stabilirea limitelor de
tolerantd la risc, anual, aprobate de cétre conducerea entitétii, care sunt obligatorii si
se transmit tuturor compartimentelor pentru aplicare.

- analizeazd si avizeazd procedurile formalizate si le transmit spre aprobare
conducatorului entititil publice.

- analizeazd, in vederea aprobarii, informarea privind monitorizarea
performantelor la nivelul entitatii, elaboratd de secretarul Comisiei de monitorizare,
pe baza raportarilor anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul
compartimentelor.

- analizeazd, Tn vederea aprobarii, informarea privind desfisurarea procesului de
gestionare a riscurilor, elaboratd de Echipa de gestionare a riscurilor, pe baza
raportarilor anuale, de la nivelul compartimentelor.

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

Art.72. (1) Obiectivele, activititile, actiunile, responsabilitifile, termenele,
precum si alte componente ale méasurilor de control luate de cétre conducerea entitati
se cuprind In Programul de dezvoltare, care se actualizeazd, anual, la nivelul fiecérei
entitati publice.

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

Art.73. ECHIPA DE GESTIONARE A RISCURILOR

(1) Pentru o buna administrare a riscurilor de la toate nivelurile manageriale
conducitorii compartimentelor desemneaza un responsabil cu riscurile, care 11 asista
in procesul de administrare a riscurilor.

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

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

(2) Echipa de gestionare a riscurilor cuprinde conducétorii de compartimente
sau Tnlocuitorii acestora, din structura organizatoricd, se actualizeaza ori de céte ori
este cazul si este coordonatd de catre presedinte, persoana care detine functie de
conducere si este diferitd de persoana care coordoneaza Comisia de monitorizare.
Secretarul echipei de gestionare a riscurilor si inlocuitorul acestuia sunt desemnati de
catre presedinte dintre responsabilii cu riscurile de Ia nivelul compartimentelor.
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(3) Presedintele Echipei de gestionare a riscurilor emite ordinea de zi a
sedintelor echipei, asigurd conducerea sedintelor si elaborarea proceselor-verbale ale
sedintelor, care cuprind dezbaterile privind riscurile si mésurile de control stabilite,
transmise la compartimente pentru implementarea acestora.

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

(5) Modul de organizare si de lucru al Echipei de gestionare a riscurilor se afla
in responsabilitatea presedintelui acesteia si se stabileste In functie de organizarea
entitdtii publice, pe baza Regulamentului de organizare si de func{ionare al echipei,
dar gi de volumul si complexitatea riscurilor din cadrul entitagii publice.

(6) Secretarul Echipei de gestionare a riscurilor elaboreaza, pe baza rapoartelor
anuale privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul
compartimentelor, dar si pe baza planului de implementare a maésurilor de control
intocmit de secretarul echipei, o informare care se discuté si se analizeaza pentru a fi
transmisé spre aprobare Comisiei de monitorizare.

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

(2) In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate
si eficientd a obiectivelor entitatilor publice se elaboreazad proceduri formalizate, in
coordonarea Comisiei de monitorizare. Procedurile formalizate se elaboreazad pe
procese sau activitdti si descriu totalitatea pasilor de urmat In succesiune logica,
modalititile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitdtilor si actiunilor,
respectiv  activitdfile de control implementate, responsabilititile st atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii publice.

(3) Stadiul implementarii si dezvoltérii sistemelor de control intern managerial
la nivelul entitatilor publice, precum si situatiile deosebite, constatate de catre
Comisia de monitorizare, fac obiectul informérii, prin intocmirea de situatii
centralizatoare semestriale/anuale, conform modelului prezentat in anexa nr. 3 -
Situatia centralizatoare privind stadiul implementérii si dezvoltdrii sistemului de
control intern managerial, care se transmit entitatilor publice ierarhic superioare, la
termenele previzute .

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

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

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

Art.76. STANDARDELE DE CONTROL MANAGERIAL INTERN

(1) Stabilirea sistemului de control intern managerial intri in responsabilitatea
conducerii fiecarei entitdti publice si trebuie si aibd la bazd standardele de control
intern promovate de Secretariatul General al Guvernului, n temeiul legii. Standardele
de control intern managerial definesc un minimum de reguli de management, pe care
toate entitatile publice trebuie sa le urmeze.

(2) Scopul standardelor de control este de a crea un model de control intern
managerial uniform si coerent, care s permitd comparatii intre entitdfi de acelasi fel
sau in cadrul aceleiasi entitati, la momente diferite, st sd facd posibild evidentierea
rezultatelor entitatii si a evolutiei sale. Standardele constituie un sistem de referinta,
in raport cu care se evalueazd sistemele de control intern managerial, se identifica
zonele si directiile de schimbare.

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

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

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

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

e informarea si comunicarea. In aceasta sectiune sunt grupate problemele ce tin
de crearea unui sistem informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind
executia planului de management, a bugetului, a utilizérii resurselor, precum si a
gestiondrii documentelor;
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e cvaluare si audit. Problematica vizati de aceastd grupa de standarde priveste
dezvoltarea capacititii de evaluare a controlului intern managerial, Tn scopul
asigurarii continuitatii procesului de perfectionare a acestuia.

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

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

e cerinte generale - prezintd directiile determinante in care trebuie actionat, in
vederea respectdrii standardului;

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

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

a) Mediul de control :

e Standardul 1 - Etica si integritatea
e Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini
e Standardul 3 - Competenta, performanta
e Standardul 4 - Structura organizatorica
b) Performante si managementul riscului :
e Standardul 5 - Obiective
e Standardul 6 - Planificarea
e Standardul 7 - Monitorizarea performantelor
e Standardul 8 - Managementul riscului
c) Activitati de control :
e Standardul 9 - Proceduri
e Standardul 10 - Supravegherea
e Standardul 11 - Continuitatea activitatit
d) Informarea si comunicarea :
e Standardul 12 - Informarea si comunicarea
e Standardul 13 - Gestionarea documentelor
e Standardul 14 - Raportarea contabild si financiara

e) Evaluare si audit :

e Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial
e Standardul 16 - Auditul intern

Art.77. OBIECTIVELE INSTITUTIEI

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

» Obiective generale - tinte exprimate sub formi de efect, fixate pe termen
mediu sau lung, la nivelul global al entitatii publice si/sau al functiunilor acesteia,
enuntate Tn actul normativ de organizare si functionare al entitatii sau stabilite de
conducere In planul strategic si documentele de politici publice.
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» Obiective individuale - expriméri cantitative sau calitative ale scopului
pentru care a fost creat si functioneaza postul respectiv. Aceste obiective se realizeaza
prin intermediul sarcinilor, ca urmare a competentei profesionale, a autonomiei
decizionale gi a autorititii formale de care dispune persoana angajatd pe postul
respectiv.

» Obiective specifice - obiective rezultate prin derivare din obiectivele
generale si care constituie, de reguld, {inte intermediare ale unor activitati care trebuie
atinse pentru ca obiectivul general corespunzitor si fie indeplinit. Acestea sunt
exprimate descriptiv sub form& de rezultate s1 se stabilesc la nivelul fiecadrui
compartiment din cadrul entité{ii publice.

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

o Eficacitatea si eficienta functiondrii - cuprind obiectivele legate de scopurile
entitatii publice si de utilizarea in conditii de economicitate, eficacitate s1 eficientd a
resurselor, incluzand si obiectivele privind protejarea resurselor entitatii publice de
utilizare inadecvatd sau de pierderi, precum si identificarea si gestionarea pasivelor;

o Fiabilitatea informatiilor interne si externe - includ obiectivele legate de
tinerea unei contabilititi adecvate, de calitatea informatiilor utilizate Tn entitatea
publica sau difuzate catre ter{i, precum si de protejarea documentelor impotriva a doua
categorii de fraude: disimularea fraudei si distorsionarea rezultatelor;

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

(2) Obiectivele derivate sunt :

» gestionarea in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd
a riscurilor generale si specifice din entitatea publicé n scopul realizarii obiectivelor
asumate prin strategia proprie de dezvoltare;

» protejarea patrimoniului public si a fondurilor publice impotriva pierderilor
datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei;

» respectarea si aplicarea tuturor dispozifiilor ( legi, reglementéri, decizii ale
conducerii);

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

(3) Obiectivele de bazd ale institutiel sunt :

» Eficacitatea si eficienta functiondrii activitatilor :
sTn compartimentul de audit;
mactivitatilor derulate Tn compartimentul financiar contabil;
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s activitatilor derulate In compartimentul administrativ.

» Fiabilitatea informatiilor interne si externe :

w activitatilor derulate Tn compartimentul asistenta social& si protectie socialé;
=activitatilor derulate In compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului;
wactivitatilor derulate in compartimentul relatii cu publicul.

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

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

» asigurarea obiectivd si consilierea, destinate sa imbunitdteasca sistemele si
activitatile entitafii publice;

» sprijinirea Indeplinirii obiectivelor entitdtii publice printr-o abordare
sistematicd si metodicd, prin care se evalueazd si se Imbunataieste eficacitatea
sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor
administrarii.

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

» evaluarea procedurilor si a metodelor de control in vederea Tmbunatatirii
acestora;

» identificarea amenintdrilor si oportunitatilor in entitatea publica , respectiv a
punctelor tari-slabe ,ca urmare a ineficientei sau disfunctionalitatilor sistemelor de
control.

(5) Responsabililor de functii din entitate, le revine sarcina respectarii
obiectivelor generale de control intern si pe lingd acestea ei vor defini obiectivele
specifice misiunii lor, ludnd 1n considerare caracteristicile acestora , specificate mai
jos:

e si fie integrate In realizarea misiunii incredintate responsabililor;

e repartizarea obiectivelor si fie realizatd n interiorul functiilor specifice ale
organizatiei, avand in vedere o constructie piramidald a obiectivelor a céror totalitate
concureazd la realizarea obiectivului general;

e cxistenta unor posibilitafi de comensurare a obiectivelor, exprimate in valori
reale, posibil de atins, indicatori de activitate cantitativi sau calitativi s.a;

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

e si se Tncadreze 1n timp;

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

(6) Buna gestiune financiard. Persoanele care gestioneaza fonduri publice sau
patrimoniul public au obligatia s& realizeze o buna gestiune financiara prin asigurarea
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legalitatii, regularitatii, economicitatii, eficacitatii si eficientei in utilizarea fondurilor
publice si In administrarea patrimoniului public.

(7) Entitatea publica trebuie s& defineasca obiectivele determinante, legate de
scopurile entitdtii, precum si cele complementare, legate de fiabilitatea informatiilor,
conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne. Obiectivele generale
trebuie cuprinse Intr-un document si comunicate salariatilor s1 tertilor interesati.

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

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

Etapa IV. - Identificarea riscurilor si disfunctionalitatilor care pot afecta
realizarea obiectivelor. Situatia identificarii riscurilor 1 disfunctionalitatilor se
intocmeste sub formd de tabel, contindnd urmadtoarele  date
Nr.crt./Obiective/Activitati/Riscuri/Disfunctionalitatt.

Modelul documentului care se elaboreazi in aceasta etapa este urmatorul :

Precizari privind elaborarea registrului riscurilor

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

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

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

4. Se stabileste RISCUL REZIDUAL, care va fi urmaérit In continuare;
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5. Elaborarea Registrului riscurilor se realizeazd pe compartimentele din
structura entitatii, In responsabilitatea sefului de compartiment, care poate stabili un
responsabil cu administrarea riscurilor gi actualizarea Registrului;

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

7. Nominalizarea persoanei responsabile cu constituirea $i actoualizarea
sistematici a Registrului general al riscurilor 1a nivelul entitétii;

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

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

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

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

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

1. ACTUALIZAREA ROF-ULUL;

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

3. Constituirea ARBORELUI ACTIVITATILOR LA NIVELUL ENTITATII
si stabilirea responsabilului cu actualizarea sistematicd a acestul

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

5. PRIORITIZAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE, de lucru:

- PO curente
- PO periodice
- PO anuale

6. COMPLETAREA LISTEI OBIECTIVELOR, ACTIVITATILOR si
OPERATIILOR cu codurile procedurilor operationale, responsabilii si termenele de
realizare ale acestora, intocmit formd forma de tabel, continind urmaétoarele
informatii : Nr.crt./Obiective/Activitati/Operatii/Cod procedurd/Responsabil/
Prioritizare

Etapa VI. - Inventarierea documentelor, a fluxurilor de informatii, a proceselor
si a modului de comunicare Intre structurile entititii si cu alte entitd{i. Inventarierea
documentelor, fluxurilor de informatii si proceselor se intocmeste sub forma de tabel,
contindind  urmatoarele date :  Nr.crt./Denumirea  activitdtii(fluxul  de
informatii/Documentele de intrare/Continutul procesarii/Documentele de iesire.
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Etapa VIIL. - Stabilirea unui sistem de monitorizare a desfasurdrii activitatilor
din structura obiectivelor. Cuprinde obiective, activitati- rezultate asteptate,-
indicatori de rezultat si/sau de performanta,-resurse,responsabili,termene limita.

Etapa VIII. - Autoevaluarea realizarii obiectivelor generale si a celor specifice
si Tmbunétatirea sistemului de control managerial. Cuprinde obiective, activitéfi -
rezultate asteptate, - indicatori de rezultat sifsau de performantd, -resurse,
responsabili, termene limita.

Etapa IX. - Realizarea procedurilor operationale pentru activitatile entitatii in
directa corelatie cu fluxul de informatii prezentate.

Precizari privind elaborarea procedurilor operationale :

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

Procedurd formalizata - totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a modalitétilor de
Iucru stabilite si a regulilor de aplicat, In vederea executarii activitatii, atributiei sau
sarcinii gi editate pe suport hartie si/sau electronic. Procedurile formalizate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

Procedurd operationald - procedurd care descrie un proces sau o activitate care
se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.

Proceduri de sistem - procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.

Proces - un flux de activitéti sau o succesiune de activitdti logic structurate,
organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeazd resurse,
adaugindu-le valoare.

2. Analiza Listei obiectivelor, activitdfilor §i procedurilor pentru realizarea
acestora in functie de prioritatile stabilite

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

4. Implementarea activitdfilor de control intern pe fluxul proceselor si in
punctele cheie ale acestora;

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

6. Respectarea principiului dublei semndturi;

7. Asigurarea transpunerii corecte a datelor in sistemele informatizate;

8. Existenta modalitdtii de arhivare a documentelor;

9. Existenta componentei de actualizare a procedurilor de lucru;

10. Aprobarea procedurilor operationale de cdtre persoanele competente;

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

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

Art.80. MANAGEMENTUL RISCULUI
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(1) Definirea managementului riscurilor

» Managementul riscului - metodologie care vizeazi asigurarea unui control
global al riscului, ce permite mentinerea unui nivel acceptabil al expunerii la risc
pentru entitatea publicd, cu costuri minime. Managementul riscului cuprinde o gamé
largé de activitafi riguros definite si organizate, plecind de la conditiile de existen{a si
obiectivele fundamentale ale entitdti1 publice, precum si analiza factorilor de risc intr-o
conceptie de functionare optima si eficienta.

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

(2) Gestionarea riscurilor presupune :

1.Stabilirea Strategiilor manageriale

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

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

¢ Planificarea actiunilor ce trebuie intreprinse daca riscurile se materializeaza
(planul B).

Descrierea pasilor ce trebuie realizafi:

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

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

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

2.Analiza riscurilor

Analiza riscurilor este o evaluare a riscurilor ce pot afecta organizatia. Se Incepe cu
identificarea amenintarilor, adicd se inventariazd, pe cét posibil, toate pericolele
previzibile. Este foarte important si nu fie trecuta cu vederea niciun fel de amenint{ari,
motiv pentru care este importantd utilizarea unor liste de control exhaustive. Odata
cunoscute amenintarile, trebuie calculatd probabilitatea de manifestare si gravitatea
impactului acestora asupra organizatiei. Deoarece evenimentele viitoare au un anumit
grad de incertitudine, estimarea probabilititii de materializare se face cu o marja de
eroare.

(2) Etapele analizei riscurilor

a. ldentificarea riscurilor inerente

Riscul in activitatea unei firme se referd la probabilitatea de a nu se respecta
obiectivele stabilite in termeni de performanti (nerealizarea standardelor de calitate),
program (nerespectarea termenului de executie) si cost (depésirea bugetului).
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Element de risc este orice factor care are o probabilitate masurabild de a devia de la
plan. Aceasta presupune desigur existenta unui plan. Strategiile, planurile si programele
organizafiel constituie elemente care permit prefigurarea realitdtii si apoi confruntarea
realizarilor efective cu rezultatele asteptate. Pentru realizarea obiectivelor este necesarad
derularea unor seturi de activitati. O activitate, notatd (a), poate fi considerata element de
risc dacd sunt indeplinite simultan urmaétoarele conditit:

0<P@<l1 NGY)
Pla)=1=E(a) (2)
L{a)=0 (3)
unde,

P(a) = probabilitatea ca un eveniment (a) sa se produci

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

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

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

probabilitétile de aparitie a acestora pentru a decide care dintre riscuri trebuie prevenite.
Practic, In aceastd faza se identifica toate elementele care satisfac condittile (1), (2) st
(3). Totodata, se elimind riscurile neconcordante, adicd acele elemente de risc cu
probabilitati reduse de aparitie sau cu un efect nesemnificativ. Aceasta Tnseamna ci pot
fi neglijate acele elemente pentru care P(a) sau L{a) tind cétre zero.
b. Evaluarea riscurilor §i cuantificarea acestora
Existd trei principii importante ale evaluérii riscurilor:
%+ s se asigure cd existd un proces clar structurat in care si se aiba in vedere
atit probabilitatea, cat si impactul fiecérui risc;
% inregistrarea evaluérii riscurilor intr-un mod care si faciliteze monitorizarea
s1 identificarea ordinii de prioritati in privinta riscurilor;
% sa se inteleagd foarte clar diferenta intre riscul inerent si riscul rezidual.
Evaluarea trebuie sd se bazeze, pe cit este posibil, pe dovezi independente si
impartiale, s aibd in vedere Intreaga gamai de factori interesati afectati de acest risc si s
evite confuziile intre evaluarea riscurilor si apreciere a caracterului acceptabil al riscului.
De asemenea, presupune determinarea probabilititii de materializare a riscurilor st a
impactului (consecintelor) asupra obiectivelor In cazul in care acestea se materializeaza.
Combinatia dintre nivelul estimat al probabilitdtii si nivelul estimat al impactului
constituie expunerea la risc, in baza careia se realizeaza profilul riscurilor.
c. Prioritizarea riscurilor
Odata riscurile evaluate, vor reiesi si prioritdtile organizatiei in ceea ce priveste
riscurile. Cu cit expunerea la un risc este mai mare, cu atét riscul respectiv va deveni
o prioritate. Riscurile cu cea mai mare prioritate (riscuri majore) trebuie si fie
permanent avute In vedere la cel mai nalt nivel al organizatiei, trebuind si fie in
atentia consiliului permanent. Prioritatile privind riscul se vor modifica In timp, pe
masurd ce anumite riscuri sunt tratate,
(3)Activitati specifice ce trebuie realizate:
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+¢ Stabilirea expunerii la risc

Expunerea la risc reprezintd consecintele, ca o combinatie de probabilitate si
impact, pe care le poate resimti organizatia in raport cu obiectivele prestabilite in cazul
in care riscul s-ar materializa. Ca urmare, ea are semnificatie numai Tnaintea producerii
riscului. Dupi aparitie, riscul nu mai este o incertitudine, ci devine un fapt implinit. In
termenii teoriei probabilitatilor, aceasta Inseamna ca probabilitatea de aparitie
(materializare) a riscului este 1 (eveniment sigur). In aceste conditii expunerea la risc
este de fapt impact. Gruparea riscurilor identificate intr-o organizatie in functie de ex-
punerea la risc conduce la realizarea profilului de risc al organizatiei, care reprezintd
evaluarea generala documentatd si prioritizatd a gamei de riscuri specifice cu care se
confrunta organizatia.

¢ Evaluarea toleranfei pentru risc

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

Daca expunerea la riscul inerent (riscul Tnainte de aplicarea masurilor de control
intern al riscurilor) este mai mica sau egald cu toleranta la risc definitd de manageri, nu
se impun masuri de control al riscurilor, ceea ce inseamni c riscurile sunt acceptate. In
caz contrar, sunt necesare masuri de control al riscurilor, astfel incat expunerea la riscul
rezidual (riscul care raméine dupa aplicarea masurilor de control al riscurilor) sa se
incadreze in limitele de toleranta la risc stabilite.

Mai Joseste T Matricea simpla a tolerabilitatii /riscului

Tolerabilitate

Impact

Probabilitate

Figura nr. 2 Matricea simpla’ a tolerabilititii riscului

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

! Cartea Portocalie - Gestionarea Riscurilor - Principii si Concepte, octombrie 2004, Capitolul 4, punctul 4.3. - document
publicat cu permisiunea Trezoreriei Maiestatii Sale din Anglia, institutie echivalentd Ministerului de Finante din Roméania, in
numele Imprimeriei Maiestatii Sale, www.hm-treasury.gov.uk, tradus in Romania de Ministerul Finantelor Publice.
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identificate, evaluate si ierarhizate in raport cu marimea deviatiel expunerii de la
toleranta la risc. Acesta creeazd o imagine globala a organizatiei din perspectiva
riscurilor, Tnsa utilitatea practica o au tabelele de risc, care sunt structurate astfel Tncit
sa devina instrumente operationale ale managementului riscurilor, prezentate conform
modelului de mai jos:

Denumire Risc inerent
risc pr N - .
Probabilitate Impact Toleranta la risc Masuri
. Tratarea riscurilor prin
Riscul 1 R FR riior p
controlul intern
; Mentinerea tolerantei la risc
Riscul 2 M M ‘ ! - 2 !
prin control intern
Riscul 3 ES M Nu sunt necesare masuri

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

d. Aplicarea tratamentului specific riscurilor reziduale, evaluate, cuantificate si
prioritizate

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

Strategii alternative adoptate pentru controlul riscurilor:

> Acceptarea - Tolerarea riscurilor. In aceastd situatie nu se ia nicio masura,
fiind insd necesarda monitorizarea permanenta a riscului pentru stabilirea faptului daca
a crescut nivelul de expunere.

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

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

» Evitarea riscurilor. Aceasta strategie de raspuns la risc consta in eliminarea
activitdtilor (circumstantelor) care genereaza riscurile. Trebuie mentionat faptul ca
optiunea evitarii riscurilor este semnificativ redusd in sectorul public fatd de cel
privat.

2 Nota - R*FR, M*M, FS*M - reprezinta nivelul expunerii la risc, iar culoarea semnifica intensitatea deviatiei expunerii la risc fata
de toleranta la risc.
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» Terminarea riscurilor. Care se realizeazd prin Incetarea activitafii care
genereaza riscul, aspect ce poate determina realizarea partiald sau nerealizarea
obiectivului propus.

» Tratarea situatiilor dificile. Reactia la risc este faza de actiune din cadrul
ciclului managementului riscului, in care se fincearcd : si se elimine riscurile; sd se
reducd riscurile si/sau sd se repartizeze riscurile. Tratarea situatiilor dificile constd 1n
elaborarea unor planuri ce urméresc diminuarea impactului in cazul in care riscul se
materializeaza. Strategia tratdrii situatiilor dificile nu este o alternativd la celelalte
strategii, ci 0 actiune complementara.

(4) Monitorizarea, revizuirea si raportarea riscurilor

A. Monitorizarea riscurilor

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

Parametrul supravegheat cu precddere este probabilitatea, deoarece strategia
monitorizarii se aplica in cazul riscurilor cu impact semnificativ, dar cu probabilitate
mici de aparitie.

B. Revizuirea si raportarea riscurilor

Revizuirea §i raportarea riscurilor este impusd din doud considerente:

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

» Obtinerea de asigurari privind eficacitatea gestiondrii riscurilor si
identificarea nevoii de a lua masuri viitoare.

Caracteristicile activitdtii de revizuire:

4 oferirea de asiguriiri ci toate aspectele procesului de gestionare a riscurilor
sunt analizate cel putin o daté pe an;

% oferirea de asigurdri cd riscurile sunt supuse revizuirii cu o frecvenia
corespunzatoare, stabilitd in raport cu mobilitatea circumstantelor si a naturii
instrumentelor de control intern ce urmeaza a fi implementate;

= stabilirea mecanismelor de alertare a nivelelor superioare manageriale in
privinta noilor riscuri sau a schimbarilor survenite la riscurile deja identificate, astfel
incét aceste schimbdéri si fie abordate corespunzitor.

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

» Conform Codului controlului intern, cuprinzdnd standardele de
management/control intern la entitdtile publice §i sistemele de control managerial,
managementul de linie (directori, sefi de servicii, sefi de birouri, responsabili de
compartimente etc) are obligatia de a identifica riscurile st de a intreprinde acele
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actiuni care plaseaza si mentin riscurile Tn limite acceptabile. Din aceste considerente,
unul dintre cele mai importante standarde este standardul referitor la managementul
riscurilor. In conformitate cu acesta, institutia publici are obligatia de a analiza
sistematic, cel putin o datd pe an, riscurile legate de propriile activitifi si sd-si
organizeze evidenta acestora pentru limitarea posibilelor consecinfe. Managerul
trebuie s rezolve problematica gestiondrii riscurilor (amenintéri, incertitudini)
deoarece, in situatia neatingerii obiectivelor entitdtii nu ar mai dovedi performanta in
activitatea manageriald desfasuratd. Ludnd in consideratie cd aceasta este o realitate
cotidiana atunci si atitudinea fatd de riscuri trebuie sa fie o preocupare permanents,
poate chiar zilnicé.

»  Activitatea de gestionare a riscurilor trebuie si aiba un caracter proactiv,
respectiv sd@ implementeze activitati de control pentru stdpénirea riscurilor, care
automat vor diminua manifestarea ulterioari a acestora.

» In institutia publici trebuie sa existe preocupidri pentru elaborarea
Registrului riscurilor pentru fiecare compartiment, iar prin centralizarea acestora se
va obtine Registrul riscurilor la nivelul entitatii. Registrul riscurilor elaborat la
nivelul fiecdrui compartiment din cadrul entitdtilor, se realizeazd pentru toate
obiectivele specifice ale acesteia, care se aflda in coordonarea sefului de
compartiment si constd, practic, in atasarea riscurilor la operatiile elementare care
compun activitdtile cuprinse in Lista activitatilor. Identificarea riscurilor atasate
operatiilor elementare, componente ale activitdfilor, se realizeazd de catre fiecare
salariat In parte, pe baza analizei cadrului normativ, dar st din propria experientd. Un
element foarte important 1l reprezintd stabilirea responsabilitdtilor cu coordonarea
elaborarii Registrului riscurilor si implicit cu actualizarea sistematicd a acestuia.

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

Risc inerent Misuri Risc rezidual
Descrierea de
riscului | propabiitate Impact | Expuneri c.ontrol Probabilitate | Impact Expuneri
intern

» Registrul de riscuri este instrumentul de baza al activitatii de management
al gestiondrii riscurilor. Acesta contine un tabel cu riscurile ce au fost identificate ,
conceput sub forma unui centralizator, care include urmatoarele informatii:
¢ Obiectivul;
¢ Riscul;
¢ Responsabilul;
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Impactul, probabilitatea g1 expunerea aferente unui risc inerent;
Actiunea de ameliorare si stadiul acelei actiuni;

Impactul, probabilitatea si expunerea aferente unui risc rezidual;
Data ultimei revizuiri a riscului;

® & O o 9

Legaturi cu sau dependente de principalele obiecte de activitate;
¢ Istoria fiecarui risc.

» Registrul de riscuri reprezintd numai sinteza informatiilor st deciziilor luate
in urma analizei riscurilor. De aceea toatd documentatia privind riscurile trebuie
clasificatd si indosariatd astfel Tncat atunci cénd se face o evaluare a sistemului de
management al riscurilor , aceasta si poatd fi utilizatd corespunzator.

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

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

Etapele® necesare pentru intocmirea Registrului de riscuri sunt urmitoarele :

a) Elaborarea unei procedurt operafionale necesare implementarii
Standardului 8 Managementul riscurilor prevazut de OSG 600/2018 actualizat
privind codul controlului intern.

b) Desemnarea , stabilirea unei comisii centrale care sd monitorizeze Intreaga
activitate necesara pentru intocmirea Registrului riscurilor.

c) Stabilirea responsabililor de risc si a ofiterilor de risc pe compartimentele
specifice necesare a se Intocmi registrul riscurilor.

d) Elaborarea de strategii necesare stabiliril obiectivelor specifice generatoare
de riscuri in structura fiecdrui compartiment care gestioneaza astfel de riscuri.

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

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

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

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

4 Manual elaborat de M.E.F . intitulat Metodologia de implementare a standardelor de control — Managementul riscurilor, site MEF,
pagina UCASMFC,
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riscului, negativa sau pozitivd. Ca si tn cazul evaludrii probabilitdtilor, pot fi utilizate
scale de evaluare in trei trepte, de tipul:ridicat,mediu,scdzut sau in cinci trepte, de
tipul: foarte ridicat,ridicat,mediu,scazut,foarte scazut.

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

Determinarea tolerantei Ia risc, a cantitdtii de riscuri pe care organizatia este
pregatitd sd o accepte, respectiv  tolereze. Este necesar sd se acorde importanta
cuvenitd notiunilor despre apetitul de risc care reprezintd nivelul tolerabil al
riscurilor pe care o entitate este dispusd sd il accepte la un moment dat.Dacd
expunerea la risc este o mdrime probabilisticA méasuratd pe scale matriceale
(combinatie de probabilitate si impact), atunci si toleranta la risc trebuie si respecte
aceleasi caracteristici.

PStabilirea strategiilor privind actiunile ce trebuie initiate, formele,
dispozitivele, instrumentele de control intern ce trebuie implementate pentru
controlarea si tratarea riscurilor inerente, transformarea acestora in riscuri reziduale
ce se Incadreaza in limita de tolerania stabilitd la nivelul organizatiei.

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

1) Stabilirea unor persoane respondabile de implementarea masurilor de
tratare a riscurilor si a termenelor de revizuire a riscurilor inerente.

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

Documentatia care trebuie intocmita:

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

2.Situatia pentru evaluarea riscurilor inerente identificate in cadrul comp

3.Stabilirea STRATEGIEI DE ACTIUNE pentru minimizarea expunerii
riscurilor inerente

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

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

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

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

Art.82. (1) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Ilva Mica urmeaza a fi instruit de citre sefi1 ierarhici, pentru :

a) cunoasterea si respectarea prevederilor prezentului regulament;

b) manifestarea grijii, disciplinei, inifiativei 1 bunei colaborari Tn indeplinirea
atributiilor specifice;

c) indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a Tndatoririlor de serviciu si abtinerii de la orice fapta care ar putea sa
aduci prejudicii institutiei;

d) asumarea rdspunderii personale pentru continutul, forma, oportunitatea st
legalitatea actelor si a documentelor pe care le Tntocmesc In cadrul compartimentelor
lor; -

e) informarea cetafenilor asupra tuturor serviciilor care pot {i oferite si a tuturor
drepturilor, tratarea acestora cu respect si demnitate, pastrind confidentialitatea
informatiilor;

f) cunoasterea, insusirea si aplicarea legislatiei s1 procedurilor care i
reglementeaza activitatea.

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

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