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FISA DE IDENTIFICARE A CERINTELOR

Nr.
Cerinta Modul de documentare si implementare
crt.
1. Se vor stabili obiectivele generale ale Primariei Comunei Prisacani in concordanta cu
Stabilirea obiectivelor generale la nivelul o o - ]
1 o o ) misiunea, politicile si strategiile acesteia.
Primariei Comunei Prisacani o . ) o )
2. Obiectivele generale sunt stabilite de Primarul Comunei Prisacani.
1. Obiectivele specifice sunt stabilite de sefii de compartimente.
2. Fiecare sef de compartiment va identifica un numar de obiective proprii compartimentului
Stabilirea obiectivelor specific la nivelul .
2 ) propriu.
compartimentelor o ' . . o
3. Obiectivele compartimentului rezulta/ sunt in concordanta cu obiectivele generale ale
Primariei Comunei Prisacani
Obiectivele sunt astfel stabilite incat sa raspunda
3 pachetului de cerinte S.M.A.R.T.? Unde: S- Obiectivele vor respecta cerinte SMART.
precise; M- masurabile si verificabile; A- Obiectivele nu trebuie sa se confunde cu sarcinile/ activitatile curente desfasurate in compartiment.
necesare; R- realiste; T- cu termen de realizare.)
Sunt stabilite activitatile individuale pentru ) . ) L
' ) In formularul - Programul de management, se mentioneaza activitatile necesare atingerii obiectivelor
4 fiecare salariat, care sa conduca la atingerea . o ) o ) o ) ' . _
o ) ) ) Primariei Comunei Prisacani. Aceste activitati se repartizeaza pe salariati in functie de specificatiile postului.
obiectivelor specifice compartimentului
Obiectivele/ programul de management trebuie
5 comunicat tuturor functiilor interesate din cadrul | Proces verbal de instruire sau Raport sedinta Minimum — email de informare

Primariei Comunei Prisacani




MATRICE OBIECTIVE / PROGRAMUL DE MANAGEMENT

La nivelul Primariei Comunei Prisacani

OBIECTIVE OBIECTIVE
GENERALE MASURI/ Respon Indicator de Monitori
. SPECIFICE . Resurse Termen
(nivel . ACTIUNI sabil performanta zare
management) (compartimentale)
a.Obiectivele - Cod CONDUITA ETICA
Integritate profesionala si | comp 'flrtlr.nentulu1. . SI P.R C.).FES.IO}\I A L A pentru Secretar Conform fiabilitatea informatiilor | 31.12.2018 | Permanenta
personala b. Obiectivele echipei salariatii Primariei Comunei BVC
c. Obiectivele angajatului Prisacani
- Regulament de organizare si Primarul
Realizarea misiunii a.Oblect} vele . functionare, . Comunei conformitate cu legile,
A . compartimentului - Regulament de ordine . . Conform .
Primarie1 Comunet . . . Prisacani, regulamentele si 31.12.2018 | Permanenta
. . b.Obiectivele echipei interioara, . BVC ot
Prisacani L . . . . impreuna cu politicile interne
c.Obiectivele angajatului - Fisa postului pentru fiecare
) tot personalul
angajat
Competenta si eficienta in a.Oblect}Vele . - interviuri de recrutare, Primarul
. - ) compartimentului - documente de evaluare, . Conform o . .
indeplinirea efectiva a - . . Comunei fiabilitatea informatiilor | 31.12.2018 | Permanenta
sarcinilor b.Ob.lect'lvele echlpel . - plap Qe pregatire de baza a Prisacani BVC
c.Obiectivele angajatului angajatilor
- inventarul functiilor
Functii sensibile, politica | a.Obiectivele sensibile, conformitate cu legile
de rotatie a salariatilor | compartimentului - lista cu salariatii care ocupa Conform gtie,
L . . o Secretar regulamentele si 31.12.2018 | Permanenta
care ocupa astfel de b.Obiectivele echipei functii sensibile, BVC oliticile inferne
functii c.Obiectivele angajatului - plan privind delegarea de p
competenta
protejarea fondurilor
Stabilirea competentelor zé(i?lzgilr\;leelitului - documente rivind Primarul Conform I;Zl)(ileiielcl)rrngggg?e
si delegarea b party . | d P Comunei piere lui 31.12.2018 | Permanenta
responsabilitatilor .Ob.lect.lvele echlpel . delegarea de compententa Prisacani BVC erorii, abuzu. ui sau
c.Obiectivele angajatului fraudei
Definirea structurii a.Obiectivele - Regulament de organizare si Secretar Conform fiabilitatea 31.12.2018 | Permanenta
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organizatorice compartimentului functionare, BVC informatiilor,
b.Obiectivele echipei - Regulament de ordine conformitate cu legile,
c.Obiectivele angajatului interioara, regulamentele si
- Fisa postului pentru fiecare politicile interne
angajat
. L Documente privind realizarea
Definirea obiectivelor o o . . .
. . L atributiilor stabilite in . protejarea fondurilor
determinante si a celor | a.Obiectivele . Primarul . :
. . concordanta cu misiunea . publice impotriva
complementare, compartimentului e L o Comunei Conform . )
. . L . entitatii publice, in conditii de . . pierderilor datorate 31.12.2018 | Permanenta
conformitatea cu legile, | b.Obiectivele echipei . . Prisacani, BVC . .
L= . . . regularitate, eficacitate, . erorii, abuzului sau
regulamentele si politicile | c.Obiectivele angajatului .. . . Contabil .
. economicitate si eficienta fraudei
interne
. . repartizarea resurselor
. . | a.Obiectivele Primarul p S
Concordanta intre planuri . . . . conform celui mai bun
A compartimentului Elaborarea planurilor anuale Comunet Conform
si activitati, ce au rezultat . .. . . . . mod de alocare, avand | 31.12.2018 | Permanenta
. L. b.Obiectivele echipei si multianuale Prisacani, BVC .
atingerea obiectivelor L . . : in vedere caracterul
c.Obiectivele angajatului Contabil .
limitat al resurselor
. Documente rivind
a.Obiectivele P .
Asigurarea convergentei | compartimentului coordonarea  deciziilor si Conform
1eu . &€ partt . actiunilor compartimentelor Secretar fiabilitatea informatiilor | 31.12.2018 | Permanenta
si coerentei planurilor b.Obiectivele echipei . o . BVC
. . . din cadrul Primariei Comunei
c.Obiectivele angajatului . .
Prisacani
. fiabilitatea
a.Obiectivele . ..
. e : . - evaluarea performantelor, informatiilor,
Asigurarea monitorizarii | compartimentului . : . Conform . .
. . - urmarirea sistemului de Secretar conformitate cu legile, | 31.12.2018 | Permanenta
performantelor b.Obiectivele echipei o . BVC i
L . . monitorizare a performantei. regulamentele si
c.Obiectivele angajatului e
politicile interne
L - analiza riscurilor legate de
. . a.Obiectivele e . . .
Analiza riscurilor legate . . desfasurarea activitatilor, Echipa de conformitate cu legile,
compartimentului S . Conform ;
de desfasurarea L . - plan de limitare a | Gestionare a regulamentele si 31.12.2018 | Permanenta
A b.Obiectivele echipei . ) . BVC e
activitatilor L . . consecintelor Riscurilor politicile interne
c.Obiectivele angajatului
Stabilirea tipurilor de L
. a tputt a.Obiectivele . . ..
informatii, continutul, compartimentului Stabilirea informatiilor Conform
calitatea, frecventa, party . necesare pentru indeplinirea Secretar fiabilitatea informatiilor | 31.12.2018 | Permanenta
b.Obiectivele echipei BVC

sursele si destinatarii
acestora

c.Obiectivele angajatului

sarcinilor




Dezvoltarea sistemului de

a.Obiectivele

comunicare interna si comp.artl.rn entulul' . Slstem. . eﬁc1ent' de Secreta.r, Conform fiabilitatea informatiilor | 31.12.2018 | Permanenta
b.Obiectivele echipei comunicare interna si externa Contabil BVC
externa .. . .
c.Obiectivele angajatului
L . fiabilitatea
. e a.Obiectivele Organizarea . s
Organizarea primirii/ . . = . informatiilor,
A . . | compartimentului primirii/expedierii, Conform . .
expedierii, inregistrarea si .. . - . . . . Secretar conformitate cu legile, | 31.12.2018 | Permanenta
) .| b.Obiectivele echipei inregistrarii ~ si  arhivarii BVC 3
arhivarea corespondentei L . . . regulamentele si
c.Obiectivele angajatului corespondentei e
politicile interne
Fixarea ipotezelor ce fiabilitatea
P . a.Obiectivele Stabilirea ipotezelor informatiilor,
conduc la realizarea . . . . .
L compartimentului formulate in legatura cu Secretar, Conform | conformitate cu legile,
obiectivelor, reevaluarea . . .. . > 31.12.2018 | Permanenta
; o b.Obiectivele echipei obiectivele ce urmeaza a fi Contabil BVC regulamentele si
acestora in conditii . . . . o
. c.Obiectivele angajatului realizate politicile interne
specifice
a.Obiectivele conformitate cu legile
Posibilitatea salariatilor de | compartimentului Proceduri aplicabile in cazul Comisie Conform gtie,
oo L . . . regulamentele si 31.12.2018 | Permanenta
a semnala neregularitati | b.Obiectivele echipei semnalarii unor neregularitati SCIM BVC e
L . . politicile interne
c.Obiectivele angajatului
roceduri  scrise  si Primarul fiabilitatea
Elaborarea de proceduri | a.Obiectivele prl Comunei . .
. : i . formalizate; . . informatiilor,
scrise, communicate compartimentului . . . . Prisacani, Conform . .
.. .. . - intocmirea si urmarirea . conformitate cu legile, | 31.12.2018 | Permanenta
tuturor salariatilor b.Obiectivele echipei . . Comisie BVC >
L . . . executarii graficului regulamentele si
implicati c.Obiectivele angajatului . . SCIM e
circulatiei documentelor politicile interne
Separarea elementelor a.Obiectivele Primarul . .
. : . .. -y . . conformitate cu legile,
operationale de cele compartimentului Functiile de initiere si Comunei Conform ;
. . L . . . . regulamentele si 31.12.2018 | Permanenta
financiare ale fiecarei b.Obiectivele echipei verificare sa fie separate Prisacani, BVC e
_ L . . . politicile interne
actiuni c.Obiectivele angajatului Contabil
L Controale de supraveghere, Primarul fiabilitatea
. . a.Obiectivele . . . ..
Asigurarea unor masuri de . . pentru a se asigura ca Comunei informatiilor,
compartimentului . . . Conform . .
supraveghere adecvate a .. . procedurile sunt respectate de Prisacani, conformitate cu legile, | 31.12.2018 | Permanenta
o b.Obiectivele echipei L . . BVC >
operatiunilor L . . catre salariati in mod efectiv Contabil regulamentele si
c.Obiectivele angajatului . . e
si continuu politicile interne
Gestiunea abaterilor fata | a.Obiectivele Documente privind gestiunea Primarul conformitate cu legile,
o . . . . . Conform >
de politicile sau compartimentului abaterilor de la procedurile Comunei BVC regulamentele si 31.12.2018 | Permanenta
procedurile stabilite b.Obiectivele echipei existente Prisacani, politicile interne




c.Obiectivele angajatului Presedinte
comisie
SCIM
- angajarea de personal,
- delegarea, in cazul absentei
temporare,
- contracte de service pentru
Asigurarea masurilor a.Obiectivele intretinerea  echipamentelor . .
. . . conformitate cu legile,
corespunzatoare pentru ca | compartimentului din dotare, Secretar, Conform ;
. L . o . regulamentele si 31.12.2018 | Permanenta
activitatea sa poata b.Obiectivele echipei contracte de achizitii pentru Contabil BVC e
. L L . . ) ) . politicile interne
continua in orice moment | c.Obiectivele angajatului inlocuirea unor echipamente
din dotare,
- existenta  inventarului
situatiilor care pot conduce la
discontinuitati in activitate
. .Obiectivel - strategii trol Pri 1 e
Constructia de politici a.Obiec wvele strategii de control, . rmnarut fiabilitatea
. compartimentului - programe pentru atingerea Comunei Conform . .
adecvate strategiilor de — . .= . . . . . informatiilor, 31.12.2018 | Permanenta
b.Obiectivele echipei obiectivelor si mentinerea in Prisacani, BVC
control L . . o .
c.Obiectivele angajatului echilibru a acestor strategii
Stabilirea persoanelor care -
L . . fiabilitatea
au acces la resursele a.Obiectivele - documente de autorizare ale Primarul . ..
. . . i . . informatiilor,
materiale, financiare si | compartimentului persoanelor care au acces la Comunet Conform . .
) . _ . . . . . conformitate cu legile, | 31.12.2018 | Permanenta
informationale ale b.Obiectivele echipei resursele materiale, financiare Prisacani, BVC .
o . L . . - . regulamentele si
Primériei Comunei c.Obiectivele angajatului si informationale e
. . politicile interne
Prisacani
. . a.Obiectivele . . . Primarul . .
Instituirea functiei de . . Verificarea si evaluarea in . conformitate cu legile,
. compartimentului . . .. Comunet Conform i
evaluare a controlului _ . mod continuu a functionarii . . regulamentele si 31.12.2018 | Permanenta
. b.Obiectivele echipei . . Prisacani, BVC e
intern L . . sistemul de control intern politicile interne
c.Obiectivele angajatului
.. Masuri pentru ca o capacitate .
a.Obiectivele bet P Primarul . .
. . . de audit intern, la care are . conformitate cu legile,
Accesul la o capacitate de | compartimentului . Comunei Conform >
. . . acces, sa asigure evaluarea . . regulamentele si 31.12.2018 | Permanenta
audit b.Obiectivele echipei Prisacani, BVC

c.Obiectivele angajatului

independent si obiectiva a
sistemului de control intern

politicile interne




A. Obiectivele compartimentului — Se deduc din obiectivele Primariei Comunei Prisacani

B. Obiectivele echipei — fiecare compartiment va fi structurat pe mai multe echipe, de dimensiuni mai mici sau mai
mari, in functie de numarul de salariati din compartiment

C. Obiectivele angajatului — In cadrul fiecarei echipe, fiecare angajat are sarcini bine definite corespunzatoare postului,
logic coordinate de cele ale echipei, ale compartimentului si respective ale Primariei Comunei Prisacani



FISA DE STABILIRE A OBIECTIVELOR GENERALE

ANUL 2018

Nivel de
Nr. Ipoteze / . . . . .
. Descriere obiectiv Indicatori de performanta responsabi
crt. Premire i
litate
Primarul Comunei Prisacani sprijind si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea
exemplului personal, valorile etice, integritatea personala si profesionald a salariatilor.
Conducerea adoptad un cod etic/cod de conduitd, dezvolta si implementeaza politici si
Conducerea si salariatii | proceduri privind integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese,
Integritate Primariei Comunei prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularitatilor. Primarul
1 profesionala | Prisacani cunosc si sustin Comunei
si personala valorile etice si valorile | Conducerea entitdtii publice inlesneste comunicarea deschisd de catre salariati a Prisacani
organizatiei. preocuparilor acestora in materie de eticd si integritate, prin crearea unui mediu
adecvat.
Primarul are o abordare pozitivdi fatd de controlul intern/managerial, a carui
functionare o sprijina in mod permanent.
D . Regulamentul de organizare si functionare al unitatii cuprinde Intr- o maniera integrala
Primaria Comunei .. e , . . . . .
) ) . sarcinile entitatii, rezultate din actul normativ de organizare si functionare, precum si
. Prisacani va urmari ! ) . . . . _
Realizarea . e din alte acte normative; acesta se comunica salariatilor si se publicd la avizierul
P realizarea atributiilor VI S . :
misiunii el Primarie1 Comunei Prisacani. Primarul
R stabilite in concordanta .
2 Primariel cu misiunea sa. in Comunei
Comunei ... . Fiecare salariat trebuie sa cunoasca misiunea incredintatd entitatii, obiectivele si Prisacani
! . conditii de regularitate, s D ) - - .
Prisacani atributiile unitatii si ale compartimentului din care face parte, rolul sau in cadrul

eficacitate, economicitate
si eficienta

compartimentului, stabilit prin fisa postului, precum si obiectivele postului pe care il
ocupa.




Conducdtorii compartimentelor entitdtii au obligatia de a intocmi si de a actualiza, ori
de cate ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din subordine.

Sarcinile trebuie sa fie clar formulate si strans relationate cu obiectivele postului, astfel
incat sa se realizeze o deplind concordantad intre continutul sarcinilor si continutul
obiectivelor postului.

Conducdtorii compartimentelor unitatii trebuie sa identifice sarcinile noi si dificile ce
revin salariatilor si s le acorde sprijin in realizarea acestora.

Conducerea Primariei Comunei Prisacani isi identificd functiile sensibile si functiile
considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie si stabileste o politica adecvata
de gestionare a personalului care ocupa astfel de functii.

Functiile sensibile si cele considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie pot fi
atasate tuturor activitdtilor privind gestionarea resurselor umane, financiare si
informationale.

Conducerea entitatii identificd functiile sensibile pe baza inventarului functiilor
sensibile si a listei salariatilor care ocupa aceste functii sensibile. In situatia in care
hotardste sa declare existenta functiilor sensibile va elabora un plan pentru rotatia
personalului la intervale, de reguld, de minimum 5 ani. In situatia in care conducerea
entitatii publice hotaraste sd nu declare unele functii sensibile, atunci, in mod
obligatoriu, va implementa activitati de control suplimentare sau alte masuri pe fluxul
procesului respectiv, astfel incat in procesul de administrare a riscurilor efectele asupra
activitatilor desfasurate in cadrul entitatii sa fie minime.

Competenta
si eficienta in
indeplinirea
efectiva a
sarcinilor

Priméaria Comunei
Prisacani va stabili
nivelul de cunostinte,
abilitati si experienta, ce
fac posibila indeplinirea
eficienta si efectiva a
sarcinilor

Primarul Comunei Prisacani si salariatii dispun de cunostintele, abilitétile si experienta
care fac posibila indeplinirea eficientd si efectivd a sarcinilor, precum si buna
intelegere si Indeplinire a responsabilitatilor legate de controlul intern/managerial.

Primarul se asigura ca sarcinile incredintate trebuie sa se afle in echilibru permanent cu
competenta angajatilor si actioneaza prin:

- definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca;

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

Primarul
Comunei
Prisacani
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prestabilit;

- Intocmirea planului de pregatire profesionala a noului angajat, inca din timpul
procesului de recrutare;

- revederea necesitatilor de pregatire profesionald si stabilirea cerintelor de
formare profesionalda in contextul evaludrii anuale a angajatilor, precum si
urmarirea evolutiei carierei acestora;

- asigurarea faptului ca necesitatile de pregatire identificate sunt satisfacute;

- dezvoltarea capacitatii interne de pregatire complementara formelor de
pregdtire externe entitatii publice.

Conduciatorul entitatii publice asigurd fiecarui angajat participarea la cursuri de
pregatire profesionald in domeniul sdu de competenta conform programului de formare
profesionala.

Definirea
structurii
organizatorice

Primaria Comunei
Prisacani va define
structura organizatorica a
entitatii, competentele,
responsabilitatile,
sarcinile si obligatiile
acesteia, raportarea si
informarea salariatilor

Primarul entitatii publice aprobd structura organizatorica.

Primarul Comunei Prisacani va urmari ca responsabilitatea, competenta, sarcina si obligatia de
a raporta sa fie atribute asociate fiecarui post; acestea trebuie sa fie clare, coerente si sa reflecte
elementele avute in vedere pentru realizarea obiectivelor entitatii, si anume:
- competenta constituie capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea
activitatilor specifice postului;
- responsabilitatea reprezinta obligatia de a indeplini sarcinile si se inscribe in limitele
ariei de competenta;
- raportarea reprezinta obligatia de a informa asupra indeplinirii sarcinilor.

Conducerea entitdtii publice analizeaza si determind periodic gradul de adaptabilitate a
structurii organizatorice la modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii,
pentru a asigura o permanenta relevanta si eficienta a controlului intern.

Actul de delegare este conform atunci cand:

- respectd raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si cunostintele,
experienta si capacitatea necesara efectuarii actului de autoritate incredintat;

- sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele- limita de realizare si criteriile specifice
pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

- sunt furnizate de catre manager toate informatiile asupra responsabilitatii ce va fi
incredintata;

- este confirmat, prin semniturd, de catre salariatul caruia i s- au delegat

Primarul
Comunei
Prisacani
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sarcinile/atributiile.

Priméaria Comunei
Prisacani trebuie sa

Primarul Comunei Prisacani stabileste obiectivele generale astfel incat acestea sd fie
concordante cu misiunea entitatii publice si sa se refere la realizarea unor servicii publice de
buna calitate, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate.

Conducerea entitatii publice transpune obiectivele generale in obiective specifice si in rezultate
asteptate pentru fiecare activitate si le comunica salariatilor.

Definirea defineasca obiectivele
OblecFlvelor determmante, legate de. Conducerea entitdtii publice actualizeaza/reevalueaza obiectivele ori de cite ori constatd
determinante s| scopurile sale, precum si | modificarea ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii obiectivelor, ca urmare a
a celor cele complementare, | transformirii mediului intern si/sau extern. ,
.1 Primarul
complementarg  legate de fiabilitatea .
. . .. . Do . . Comunei
conformitate ci informatiilor, Primarul Comunei Prisacani va urmari: Prisacani
legile, conformitatea cu legile, - realizarea atributiilor stabilite in concordanta cu misiunea entitatii publice, in conditii
regulamentele, regulamentele si politicile de regularltate, eﬁgamtate, e'cono'rmclta.te si eﬁmen‘@; ) '
si politicile interne si sa comunice - ?rot(eljgrea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, abuzului sau
interne obiectivele definite Taudet, .. . .
.. . - respectarea legii, a regulamentelor si deciziile conducerii;
tuturor salariatilor si 2. . . . .
tertilor interesati - dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
et difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme
si proceduri de informare publica adecvata prin rapoarte periodice.
- transpunerea obiectivelor generale in obiective specifice si in rezultate asteptate pentru
fiecare activitate si comunicarea acestora personalului.
Conducerea entitatii publice elaboreaza planuri/programe de activitate pentru toate obiectivele
Primaria Comunei entitatii, identifica si repartizeaza resursele, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea
Prisacani intocmeste obiectivelor, si organizeaza procesele de munca in vederea desfasurarii activitatilor planificate.
Concordanta planuri care se pun in ] o ) o o o )
intre planuri concordanta cu Per}trqlatlngerea ;)tl?lectlzfeilor, PI:.I‘[IEa.I:ul Comungl Prlgacam aigqra cocir(ll)qflare?A Eleflzlllog si
si activitati, activitatile necesare actiunilor compa imentelor enti atii si organizeazd consultari prealabile atat in cadru Primarul
. compartimentelor entitatii, cat si intre compartimentele respective. .
ce au ca pentru atingerea Comunei
iecti . S . . . . . . Prisacani
r§zultat Oblec,twelo{‘ qu resursele Primarul Comunei Prisacani, pornind de la premise, ca planificarea este una din functiile
a!:mgerea maxim pOSﬂ?ll d? alocat | esentiale ale managementului, va urmari:
obiectivelor | astfel incat riscurile de a

nu realiza obiectivele sa
fie minime

- ca planificarea, deoarece se refera la repartizarea resurselor, sa porneasca de la
stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor — ca repartizarea acestora sa
urmareasca decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare, avand in vedere
caracterul limitat al resurselor;
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- fiind un proces continuu, planificarea are un caracter dinamic; asadar schimbarea
obiectivelor, resurselor sau altor elemente ale procesului de fundamentare trebuie sa
permita actualizarea planului;

- - deoarece gradul de structurare a procesului de planificare, de detaliere a planurilor,
variaza in functie de diversi factori, sa se elaboreze planuri anuale si multianuale, cu
mentiunea ca, o component specifica planificarii multianuale este stabilirea unei
succesiuni de masuri ce trebuiesc luate pentru atingerea obiectivelor.

Primaria Comunei
Prisacani va asigura
pentru fiecare obiectiv si
activitate, monitorizarea

Primarul Comunei Prisacani, impreuna cu conducdtorii compartimentelor
monitorizeazd performantele activitatilor aflate in coordonare, prin intermediul unor
indicatori cantitativi si calitativi, care trebuie sd fie: masurabili; specifici; accesibili;

Asigurarea o relevanti; stabilifi pentru o anumitd durata in timp. Primarul
monitorizarii performantelor, utilizand Comunei
indicatori cantitativi si et . C e D . e Pri .
performantelor calitativi relevanti Conducerea entitatii publice se asigurd ca pentru fiecare obiectiv specific exista cel risacani
. . L putin un indicator de performanta cu ajutorul caruia se raporteaza realizarile.
inclusive cu privire la ; S . g g .
. . Primarul Comunei Prisacani evalueaza performantele, constatd eventualele abateri de
economicitate, eficienta .. L . .
) . la obiective si ia masurile corective ce se impun.
si eficacitate.
Conducerea unitatii trebuie sa isi defineasca clar obiectivele, In vederea identificarii si
definirii riscurilor asociate acestora.
Primarul are obligatia credrii si mentinerii unui sistem eficient de management al
Primaria Comunei riscurilor, in principal, prin:

Prisacani va analiza a) identificarea riscurilor in stransd legatura cu obiectivele a caror realizare ar

Analiza sistematic, cel putin o putea  fi afectata  de materializarea  riscurilor; identificarea
riscurilor data pe an, riscurile amenintarilor/vulnerabilitatilor prezente in cadrul activitatilor curente ale Pri !
e <A S rimaru
locate de legate de desfasurarea entitatii care ar putea conduce la savarsirea unor fapte de coruptie si fraude; Comunei
£ activitatilor sale, va pune b) evaluarea riscurilor, prin mdsurarea probabilitatii de aparitie si a impactului . .
desfasurarea | . . . R N o 7 ; . Prisacani

activitatilor | ™ aplicare un proces care asupra obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaza; ierarhizarea si

sa faciliteze realizarea
eficienta si eficace a
obiectivelor sale.

prioritizarea riscurilor in functie de toleranta la risc stabilitd de conducerea
entitatii;

c) stabilirea celor mai adecvate modalitati de tratare a riscurilor, astfel incat
acestea sd se incadreze 1n limitele tolerantei la risc stabilite, si delegarea
responsabilitatii de gestionare a riscurilor catre cele mai potrivite niveluri
decizionale;

d) monitorizarea implementarii masurilor de control, precum si a eficacitatii
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acestora;
e) revizuirea si raportarea periodica a situatiei riscurilor.

Toate activitafile si actiunile initiate si puse in aplicare in cadrul procesului de
gestionare a riscurilor sunt riguros documentate, iar sinteza informatiilor/datelor si
deciziilor luate in acest proces este cuprinsa in Registrul riscurilor, document care
atestd ca in organizatie s- a introdus un sistem de management al riscurilor §i ca acesta
functioneaza.

Responsabilii cu riscurile pe compartimente din cadrul entitdtii publice colecteaza
riscurile aferente activitdtilor stabilite prin fisele de post, strategia de risc, riscurile
revizuite si masurile de control 1n curs de implementare, stabilite in cadrul sedintelor

Echipei de gestionare a riscurilor de la personalul din cadrul fiecarui compartiment.

Pentru actualizarea riscurilor de la nivelul compartimentelor, acestea, pe baza
formularelor de alertd la risc, sunt analizate si dezbatute in sedintele Echipei de
gestionare a riscurilor, in care se stabilesc si masurile de control necesare pentru a fi
administrate, care se transmit compartimentelor, pe baza proceselor- verbale intocmite
de catre secretarul Echipei de gestionare a riscurilor.

Masurile de control stabilite in cadrul sedintelor Echipei de gestionare a riscurilor,
transmise compartimentelor pentru implementare, se centralizeaza la nivelul entitatii,
de catre secretarul echipei, intr- un plan de implementare a masurilor de control in
vederea urmadririi implementarii lor. Masurile de control sunt obligatorii pentru
administrarea riscurilor semnificative de la nivelul compartimentelor si se
implementeaza prin consilierea acordata de cdtre compartimentul de audit intern si
opereaza pana la o noud analiza si revizuire anuala a acestora.

Conducdtorii compartimentelor asigurd cadrul organizational si procedural pentru
punerea in aplicare, de catre persoanele responsabile, a masurilor de control stabilite Tn
cadrul sedintelor Echipei de gestionare a riscurilor si care se urmdresc pe baza unei
situatii de implementare a masurilor de control, de catre responsabili cu riscurile de la
nivelul compartimentelor.
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Conducdtorii compartimentelor asigurd elaborarea rapoartelor privind desfasurarea
procesului de gestionare a riscurilor, care cuprind numarul total de riscuri gestionate la
nivelul compartimentelor, numarul de riscuri tratate si nesolutionate pana la sfarsitul
anului, masurile de control implementate sau in curs de implementare si eventualele
revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta la risc aprobate de
conducerea entitdtii publice, pe care le transmit secretarului Echipei de gestionare a
riscurilor.

Secretarul Echipei de gestionare a riscurilor, pe baza rapoartelor anuale primite de la
compartimente, actualizeaza planul de implementare a mésurilor de control la nivelul
entitatii si elaboreaza o informare privind desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor la nivelul entitdtii in vederea analizarii in cadrul Echipei de gestionare a
riscurilor si transmiterii spre analiza si aprobare Comisiei de monitorizare.

Conducerea entitatii publice analizeazd mediul extins de risc in care actioneazd si
stabileste modul 1n care acesta ii afecteaza strategia de gestionare a riscurilor.

Elaborarea de
proceduri
scrise,
comunicate
tuturor
salariatilor
implicate.

Primaria Comunei
Prisacani pentru
activitatile sale in special,
pentru operatiunile
economice, elaboreaza
proceduri scrise, care se
comunica tuturor
salariatilor inplicati.

Primarul Comunei Prisacani se asigura ca pentru toate procesele majore, activitatile, actiunile
si/sau evenimentele semnificative existd o documentatie adecvatd si ca operatiunile sunt
consemnate in documente.

Pentru ca procedurile sa devina instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:
- sase refere la toate procesele si activitatile importante;
- sa asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a
operatiunilor;
- sa fie precizate in documente scrise;
- sa fie simple, complete, precise si adaptate activitatii procedurate;
- sa fie actualizate in permanenta;
- sa fie aduse la cunostinta personalului implicat.

Primarul unitatii se asigurd cd, pentru toate situatiile In care datoritd unor circumstante
deosebite apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente

adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor.

Circumstantele si modul de gestionare a situatiilor de abatere de la politicile si procedurile

Primarul
Comunei
Prisacani
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Conducatorul entitatilor publice in care, datoritd numarului mic de salariati, se limiteaza
posibilitatea de aplicare a separarii atributiilor si responsabilitatilor trebuie sa fie constienti de
riscul cumularii atributiilor si responsabilitdtilor si sa compenseze aceastd limitare prin alte
masuri de control.

Procedurile formalizate elaborate si aplicate de intreg personalul entitatii publice trebuie sa fie
in conformitate cu structura unei proceduri privind elaborarea procedurilor, care este o
procedura de sistem si se elaboreazd pe baza anexei nr. 2 la Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 400/2016, cu modificarile si completarile ulterioare. Procedurile formalizate se
semneaza la intocmire de catre responsabili de activitati, la verificare de catre seful de
compartiment, la avizare de catre presedintele Comisiei de monitorizare si se aproba de cétre
conducatorul entitatii publice.

Conducatorul unitatii in care, din cauza numarului mic de salariati, se limiteaza posibilitatea de
aplicare a separarii atributiilor si responsabilitatilor trebuie sa fie constienti de riscul cumularii
atributiilor si responsabilitatilor i s compenseze aceastd limitare prin activititi de control
suplimentare implementate pe fluxul proceselor sau activitatilor.

In entittile publice, accesul la resursele materiale, financiare si informationale, precum si
protejarea si folosirea corectd a acestora se reglementeaza prin acte administrative, care se
aduc la cunostinta salariatilor. Restrangerea accesului la resurse reduce riscul utilizarii
inadecvate a acestora.

Primaria Comunei
Prisacani va initializa,

Primarul Comunei Prisacani va monitoriza efectuarea controalelor de supraveghere, pentru a
se asigura ca procedurile sunt respectate de catre salariati in mod efectiv si continuu, prin
controalele de supraveghere implica revizuiri in ceea ce priveste munca depusa de salariati,

Asigurarea aplica si dezvolta rapoarte despre exceptii, testari prin sondaje sau orice alte modalitati care confirma respectarea
unor masuri controale adecvate de | Procedurilor;
de supraveghere a . Do . . . - . o
10 supravhesere | acti itépilor f eratiunilor Primarul Comunei Prisacani va verifica si aproba munca salariatilor, da instructiunile necesare
u% vheg v ! ..’1 p N fiu : pentru a minimiza erorile, a elimina frauda, a respecta legislatia si pentru a veghea asupra
a ecYatg a $1 tranz'ac}l'l' OF, IN SCOPUL | intelegerii si aplicarii intructiunilor;
operatiunilor realizarii eficace a
acestora. Supravegherea activitatilor este adecvata, in masura in care: fiecarui salariat i se comunica
atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta atribuite; se evalueaza sistematic munca
fiecarui salariat; se aproba rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale realizarii operatiunii.
1 Asigurarea Primaria Comunei Primarul Comunei Prisacani inventariaza situatiile care pot conduce la discontinuitati in Primarul
masurilor Prisacani va asigura activitate si intocmeste un plan de continuitate a activitatii, care are la baza identificarea si Comunei
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corespunza- | masurile corespunzatoare evaluarea riscurilor care pot afecta continuitatea operationala. Prisacani
toare pentru pentru ca activitatea sa
ca activitatea | poata continua in orice | Situatii generatoare de discontinuitati:
sa poata moment, in toate - fluctuaia personalului; _
continua in imprejurarile si in toate - E}:ﬁl ;1.6 coordonare, rezultat al unui management defectuos;
. : . ;
orice moment | planurile, cu deoseblre? 1n - dificultati si/sau disfunctionalitati in functionarea echipamentelor din dotare;
cel economico- financiar. - disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii,
- schimbari de proceduri etc.
Conducerea entitatii publice actioneazd 1n vederea asigurarii continuitatii activitatii prin
masuri care sd prevind aparitia situatiilor de discontinuitate, de exemplu:
- angajarea de personal 1n locul celor pensionati sau plecati din entitatea publicd din alte
considerente;
- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune etc.);
- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea
operationald si a tranzactiilor financiare relevante;
- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;
- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.
Primarul entitatii publice asigurd revizuirea i imbundtdtirea planului de continuitate a
activitatii, astfel incat acesta sa reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in
organizatie.
e . Primarul Comunei Prisacani va urmari ca salariatii sa primeasca si sa transmita informatiile
Primaria Comunei NS - S
. . . necesare pentru ineplinirea sarcinilor, cu urmatoarele caracteristici:
Stabilirea 'Prls'acam ?,tablleste“ - informatia este indispensabila unui management sanatos, unei monitorizari eficace,
tipurilor de tipurile de informatii, identificarii situatiilor de risc in faze anterioare ale manifestarii acestora;
informatii, continutul, Calltateq, - ¥nformat.13 trebuie sa fie corecta, credibila, clara, complete, oportuna, utila, usor de
continutul, frec.\/entaz .Sursele St ;nteles s1 receptat; . : : S o . Primarul
. destinatarii acestora, - informatia trebuie sa beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusive .
12 calitatea, ) e : Comunei
astfel incat in/si din exterior. 4 :
frecventa, ) Prisacani
. managementul si
sursele si- salariatii, prin primirea si | Conducerea entitafii publice stabileste metode si cai de comunicare care si asigure
destinatarii treinsmiterea transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor
acestora. organizatiei, inclusiv indeplinirii obiectivelor de control.

informatiilor, sa- si poata
indeplini sarcinile.

Conducerea entitatii publice reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si
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stabileste natura, dimensiunea si sursele de informatii §i date care corespund satisfacerii
nevoilor de informare a entitatii.

Primaria Comunei
Prisacani organizeaza si

Primarul Comunei Prisacani organizeazd un compartiment distinct pentru primirea,
inregistrarea si expedierea documentelor, iar la nivelul fiecarui compartiment se tine,

Organ{zeaza administreaza proc;esul de | i mod obligatoriu, o evidentd a documentelor primite si
s creare, revizuire, expediate.
administreaza organizare, stocare,
procesul de u‘ﬁ}lzare, 1(cllent1ﬁcarelsl Primarul unitatii asigura conditiile necesare cunoasterii si respectarii de citre angajati a
creare, arhivare a qcuminte OF | reglementirilor legale privind accesul la documentele clasificate si modul de Primarul
13 revizuire, 1nteme sia celor gestionare a acestora. Comunei
organizare, provenlhte dm exter}oml - In unitate sunt implementate misuri de securitate pentru protejarea documentelor Prisacani
stocare, organizatiei, oferind impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.
utilizare, control asupra ciclului - In unitate sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri cu privire la inregistrarea,
identificare si complet de viata al expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor.
arhivare a acestora si accesibilitate - In unitate este creat un sistem de pdstrare/arhivare exhaustiv si actualizat a
documentelor | conducerii si angajatilor documentelor, potrivit unor reguli si proceduri stabilite, in vederea asigurarii
entitatii, precum si conservarii lor In bune conditii §i pentru a fi accesibile personalului competent in a le
b g
tertilor abilitati. utiliza.
Primarul Comunei Prisacani este responsabil de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si de
Primaria Comunei prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in
Int ) Prisacani asigura buna administrarea sa, precum §i a executiei bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor
ntocmirea desfasurare a proceselor | informatiilor contabile aflate sub controlul sau.
situatiilor . .

1 si exercitarea formelor de ) ] _ o ) ) . ) .
contabile control intern adecvate. | Conducdtorul compartimentului financiar- contabil asigurd calitatea informatiilor si datelor Primarul
anuale si a care garanteazi ci datel’e contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile, care reflectd in mod real activele si Comunei
rapoartelor .. .. pasivele entitatii publice. Prisacani

14 3 si informatiile aferente
financiare ilizat t
corecte, R uttlizate pentru Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performanta, in care se prezinta Administra-
complete si intocmirea Sltua‘;lﬂor pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute, indicatorii si | torul Financiar
furnizate la contabile anuale §i a costurile asociate.
tim rapoartelor financiare
p sunt corecte, complete i | In entitatea publici sunt elaborate proceduri si controale contabile documentate in mod
furnizate la timp. corespunzator, vizand corecta aplicare a actelor normative din domeniul financiar- contabil si
al controlului intern.
_ C e . Primarul Comunei Prisacani asigura verificarea §i evaluarea in mod continuu a functionarii Primarul
15 Instituirea Primaria Comunei . . . S . . . .
sistemului de control intern/managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp Comunei
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unei functii Prisacani instituie o slabiciunile/deficientele controlului intern si pentru a lua masuri de corectare/eliminare in timp Prisacani
de evaluare a functie de evaluare a | util a acestora.
controlului controlului ) o ' 5 _ 5 )
intern / intern/managerial, Primarul C'Iomune.l Prisacani ef@ctueaza, cel pu‘;lp 0 data'pe an, pe baza unui pr'ogrjam'/plan de
managerial. elaborind in acest scop evaluarg i a unei docpmenta‘;u adecvaj[e_, o verificare si autpevaluare a proprlulul sistem de
L .. control intern/managerial, pentru a stabili gradul de conformitate a acestuia cu standardele de
politici, planuri si control intern/managerial.
programe. Anual
claboreaza prin asumar€a | primaryl Comunei Prisacani ia masuri adecvate si prompte pentru remedierea
responsabilitatii deficientelor/slabiciunilor identificate in procesul de autoevaluare a sistemului de control
manageriale, un raport | intern/managerial.
asupra propriului sistem
de control Primarul unitatii elaboreaza anual un raport asupra sistemului de control intern/managerial, ca
intern/managerial. baza pentru un plan de actiune care sd contind zonele vulnerabile identificate, instrumentele de
control necesar a fi implementate, masuri §i directii de actiune pentru cresterea capacitatii
controlului intern/managerial in realizarea obiectivelor entitatii.
Auditul intern asigurd evaluarea independentd si obiectivd a sistemului de control
intern/managerial al entitatii publice.
Primaria Comunei Auditorii interni din cadrul compartimentului de audit public intern trebuie sa posede
Prisacani trebuie sa aiba | competentele profesionale necesare pentru realizarea activitdtilor cuprinse in sfera auditului
acces la o capacitate de | Public intern.
Accesul la o altldlt’t care sa azll?? n Auditorii interni trebuie sd isi Tmbunititeasca cunostintele, abilitatile si valorile in cadrul Primarul
16 | capacitate de structura sa aucitorl formarii profesionale continue §i sa asigure compatibilitatea pregatirii cu tipul si natura Comunei
audit competent, a caror misiunilor de audit intern care trebuie realizate. Prisacani

activitate sa se desfasoare
in conformitate cu
programe bazate pe
evaluarea riscului.

Auditorul intern finalizeaza actiunile sale prin rapoarte de audit, in care enuntd punctele slabe
identificate in sistem §i formuleaza recomandari pentru eliminarea acestora.

Primarul Comunei Prisacani dispune masurile necesare, avand in vedere recomandarile din
rapoartele de audit intern, in scopul eliminarii punctelor slabe constatate de misiunile de
auditare.
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FISA DE STABILIRE A OBIECTIVELOR SPECIFICE
ANUL 2018

r. R .. Indicatori de rezultat si/sa Resurse (Logistice - material - oo
N Obiectivul/ Activitatea Rezultatul asteptat dicatori de rezu < si/sau esurse (Logistice materiate, Responsabili Termen limita
crt. ’ de performanta umane, financiare)

0 1 2 3 4 5 6

1 Obiectiv general 1: Utilizarea in conditii de economicitate, eficienta si eficacitate a tuturor resurselor PRIMARIEI COMUNEI PRISACANI

2 Obiectiv specific 1.1: Gestionarea eficienta a resurselor financiare si materiale
Indicatori cantitativi: -
- 5 . " Numarul operatiunilor
Activitate: 1.1.1: Inregistrarea in . s . ! operatiun
. o Evidenta contabila la zi, economico - financiare
evidenta contabild a tuturor asi u}area evidentei inregistrate in contabilitate; istics ili
3 documentelor primite sau emise | . ti%e i sintetice ventru g ’ Logistica: mobilier, L.aptopv, Contabil Permanent
cu privire la activitatea turil 'l'p acces la 1ntanf:t, 1131pr1m2'1n'ta,
desfisuratii toate conturile utilizate Indicatori calitativi: - linie telefonica fixd, rechizite
Numarul erorilor (stornari) curente. Resurse
contabile umane: Contabil cu sarcini de
serviciu stabilite in acest sens.
. . ) Indicatori cantitativi: - Resurse financiare: Pentru plata
. Sltue}plﬂe ﬁnanc;aref _ | Numarul situatiilor financiare mententd program financiar -
- trimestriale s1 anuale ofera A : ili iv1i
Activitate: 1.1.2: Reflectarea o imaeine fidels a ozitiei Intocmite colrllF a.b .111t2£t§,' rfespc'zctl'\i 1n(;/ec}1)§rea
fideld a patrimoniului si a £ P . . AN achizitionarit urnltgrl or de birou . . .
4 . . PSR financiare, a performantei Indicatori calitativi: necesare acestei activititi Contabil Trimestrial
executiei bugetare in situatiile . h - . . :
’ . ’ financiare si a celorlalte - Numarul erorilor depistate de
financiare . .. . . .
informatii referitoare la ordonatorul principal de credite
activitatea desfasurata la situtiile financiare
trimestriale si anuale intocmite
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Logistica: mobilier, Laptop,

Indicatori cantitativi: - la int i : p
- o - . acces la internet, imprimanta,
Activitate: 1.1.3: Fundamentarea - Venituri proprii realizate lininie telefonica ﬁx;’ rechizite Contabil
si elaborarea proiectului - Fundamentarea corectd a x100/Venituri proprii curente. ’
. S . 1 necesarului de fonduri fundamentate; ' .
bugetulfu de verztturt M che{tutelt ceesarulu (,16.. ondu - Resurse umane: Contabil cu Secretar, 31.12.2018
al unitatii, avind ca sursa de destinat finantarii de baza, — — e
. . . . o .. sarcini de serviciu stabilite in
finantare: venituri proprii §i si veniturilor proprii; .
su b;Jen tii si buetul local’ ’ acest sens. Resurse Primar
fir 5t Dug Indicatori calitativi: - | financiare: Venituri proprii si in
Existenta resurselor pentru baza BVC aprobat
indeplinirea obiectivelor din
”Planul Managerial”
Indicatori cantitativi: -
Numarul de angajamente legale
si bugetare incheiate pentru Logistica: mobilier, Laptop,
realizarea obiectivelor; acces la internet, imprimanta,
ivi :1.1.4: ] . e o - i linie telefonica fixa, rechizite .
bu ttc;;:]t;tzzechlellt:ieg)cclelcel:ﬁgfdtii - Eficentizarea utilizdrii Crte d/l(tje b(; ztg et;lre t curente Resurse Contabil,
St . ’ fondurilor publice avand la consumate/tredite bugetare | L Permanent
(angajare, lichidare, ordonantare < . aprobate umane: Contabil cu sarcini de .
. . ’ baza bugetului aprobat —. e Primar
si plata) serviciu stabilite 1n acest sens.
. . Resurse financiare: BVC
Indicatori calitativi: aprobat

- Existenta resurselor pentru
realizarea obiectivelor entitatii

Logisticd: mobilier, Laptop,
acces la internet, imprimanta,

Indicatori cantitativi:

Numirul de declaratii fiscale acee . nte
rectificative intocmite lininie telefonica fixa, rechizite
curente. Resurse Aox
. Termen pana pe data
Contabil . .
de 25 a lunii urmatoare

umane: Contabil cu sarcini de
serviciu stabilite 1n acest sens.
B Resurse financiare: in vederea
achizitionarii furniturilor de birou

necesare acestei activitati

Activitate 1.1.5: Intocmirea
declaratiilor aferente impozitelor
si contributiilor salariale in mod

corect §i in termenul legal Indicatori calitativi:
Existenta resurselor pentru
realizarea obiectivelor entitatii
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Activitate: 1.1.6: Stabilirea si
plata drepturilor cuvenite
personalului entitdtii

Plata la termen a
drepturilor cuvenite
personalului

- Numarul intarzierilor in plata
drepturilor cuvenite personalui
entitatii

Logisticd: mobilier, Laptop,
acces la internet, imprimanta,
lininie telefonica fixa, rechizite
curente. Resurse
umane: Contabil cu sarcini de
serviciu stabilite In acest sens.
Resurse financiare: finantarea in
limita bugetului aprobat

Contabil,

Secretar

Lunar si trimestrial

Activitatea 1.1.7: Achizitii de
produse, servicii, lucrdri cu
respectarea legislatiei aplicabile,
in conditiile utilizdrii eficiente a
fondurilor disponibile

- Desfasurarii procedurilor

de achizitie publica, cu
respectarea principiilor
asigurarii concurentei,
eficientei, publicitatii,
nediscrimindrii $i
nedivizarii acestora; -
Utilizarea
unor criterii de atribuire
care sa reflecte n primul
rand avantajele de natura
economica ale ofertelor
prezentate;

Indicatori cantitativi: -
Numarul de produselor si
serviciilor achizitionate;
- Numarul notelor de receptie
intocmite

Indicatori calitativi: -
Numarul produselor si
serviciilor achizitionate care
respecta cerintele
cumpdratorului/Numarul total
al produselor achizitionate;
- Modificari neasteptate si
semnificative ale modului de

respectare a prevederilor

Logisticd: mobilier, Laptop,
acces la internet, imprimanta,
lininie telefonica fixa, rechizite
curente. Resurse
umane: Contabil si persoana cu
sarcini de serviciu stabilite in
acest sens.

Resurse financiare: venituri

proprii si subventii in vederea
achizitionarii cu bunuri si servicii
in limita bugetului aprobat

contractuale

Contabil,

responsabil
achizitii publice,

Primar

Permanent
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Indicatori cantitativi:
Scaderea platilor in numerar,

prin cresterea platilor prin

virarea drepturilor cuvenite pe

10

Activitatea 1.1.8: Corectitudinea

numerar/virament si a restituirilor

incasari veniturilor in

- Neinregistrarea de

card

restante la incasarea
veniturilor proprii, chirii,
- Plata la timp a drepturilor
cuvenite personalului

Indicatori calitativi:

- 0 (zero) zile intarziere in
incasarea c/val contributiei
impozitelor, taxelor si a
chiriilor pentru spatiile

inchiriate

Logistica: casa de fier, mobilier,
imprimantd, rechizite curente.

Resurse umane: Persoana cu
sarcini de serviciu stabilite in
acest sens.

Resurse financiare: in vederea
achizitionarii furniturilor de birou
necesare acestei activitati
(Chitante, registrul de casa,
cartele, diverse registre) in limita
bugetului repartizat

sarcini stabilite

Contabil si
persoana cu

in acest sens

Permanent

11

Activitatea 1.1.9: Gestionarea,
din punct de vedere financiar si
administrativ, a intregului
patrimoniu al unitdtii, in
conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare §i cu hotdirdrile
consiliului local

- Asigurarea Inregistrarii in
contabilitate a activelor
entitatii;
Asigurarea pastrarii in

Indicatori cantitativi:
Valoarea bunurilor lipsa la

inventar

Logistica: mobilier, PC,

imprimantd, rechizite curente,
spatii de depozitare.
Resurse umane:,Contabil,
personalul din cadrul entitatii cu
sarcini de serviciu in gestitonarea
bunurilor materiale, obiecte de
inventar, mijloace fixe.

conditii de functionare a
bunurilor din domeniul
public si privat al entitatii

Indicatori calitativi:

- Numarul de neconformitati in

activitatea de gestionare a
patrimoniului unitatii

Resurse financiare: Cota parte
din bugetul entitatii destinat
aproviziondrii, intretineri, reparari
bunurilor din domeniul public si
privat al entitatii

Logistica: mobilier (fisete), PC,

Contabil si
personalul cu
sarcini pentru

gestionarea

bunurilor

Permanent

12

Activitate 1.1.10: Organizarea

unitatii

eficienta a activitatii de arhivare a

Un sistem eficient de
difuzare rapida, fluenta si
precisa a informatiilor, cat
si pentru corespondenta si
arhivarea documentelor de

lucru elaborate de catre

Indicatori cantitativi:

Numarul de dosare arhivate

imprimantd, rechizite curente,
spatii de depozitare.
Resurse umane: C
Resurse financiare: Cota parte

Responsabil
Arhiva

din bugetul entitatii destinat

22

Permanent




Compartimentele unitatii

Indicatori calitativi:
- Numarul observatiilor cu
privire la arhivarea
documentelor din unitate

arhivarii documentelor din unitate

13

Obiectiv specific 1.2: imbunititirea cadrului metodologic si procedural al compartimentului

14

Activitate 1.2.1: Elaborarea de
noi proceduri operationale pentru
activitatile procedurabile
nedocumentate

Conducerea entititii publice
se asigurd cd pentru toate : -
procesele majore, activitatile,
actiunile si/sau evenimentele
semnificative exista o
documentatie adecvata si ca
operatiunile sunt consemnate
in documente; - situatiile
in care datorita unor
circumstante deosebite apar
abateri fata de politicile sau
procedurile stabilite, se
intocmesc documente
adecvate, aprobate la un nivel
corespunzator, inainte de
efectuarea operatiunilor

Indicatori cantitativi: -
Proceduri interne elaborate si
aprobate de catre conducere;

Indicatori calitativi: -
Numaérul observatiilor de audit
cu privire la conformitatea
procedurilor

Logistica: mobilier, Laptop,
acces la internet, imprimanta,
lininie telefonica fixa, rechizite
curente. Resurse
umane: Contabil cu sarcini de
serviciu stabilite In acest sens.
Resurse financiare: Cota parte
din furniturile de birou in vederea
achizitionarii materialelor
consumabile necesare acestei
activitati

Toate
compartimentele

Cand este cazul, in
urma analizelor
trimestriale/semestriale

15

Activitate 1.2.2: Actualizarea
proceduri operationale existente

Indicatori cantitativi: -
Proceduri interne actualizate

Logistica: mobilier, Laptop,
acces la internet, imprimanta,
lininie telefonica fixa, rechizite
curente. Resurse
umane: Contabil cu sarcini de
serviciu stabilite n acest sens.
Resurse financiare: Cota parte

Toate
compartimentele

Cand este cazul, in
urma analizelor
trimestriale/semestriale
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Indicatori calitativi: -

Numaérul observatiilor de audit

cu privire la conformitatea
procedurilor

din furniturile de birou in vederea
achizitionarii materialelor
consumabile necesare acestei
activitati

16

Obiectiv specific 1.3: Gestionarea eficienta a resurselor umane

17

Activitate 1.3.1: Stabilirea si
plata drepturilor salariale
aferente personalului si a

impozitelor si contributiilor
datorate

Plata corecta si la termen a
drepturilor cuvenite
personalului entitatii

Indicatori cantitativi: -
Numarul de zile intarziere in
plata drepturilor cuvenite
personalului

Indicatori calitativi: -
Existenta resurselor pentru
plata drepturilor salariale
cuvenite personalului si a

obligatiilor de plata la bugetul

de stat si bugetul asigurarilor
sociale de stat

Logistici: mobilier, Laptop,
acces la internet, imprimanta,
program informatic, linie
telefonica fixa, rechizite curente.
Resurse umane: Contabil cu
sarcini de serviciu stabilite in
acest sens. Resurse
financiare: Cota parte din
bugetul entitatii cu destinatia
platii drepturilor salariale
cuvenite salariatilor

Responsabil
Resurse Umane,

Secretar,

Contabil

Pana pe data de 09 -
drepturi salariale si 25
a luni obligatiile de
plata la bugetul de sat
si bugetul asigurarilor
sociale de stat

18

Obiectiv general 2: Imbunatitirea si dezvoltarea sistemului de management

19

Obiectiv specific 2.1: fmbunatitirea si dezvoltarea sistemului de control intern/managerial

20

Activitatea 2.1.1: Elaborarea si
actualizarea ”Planului Strategic”
si a "Planului Operational” de
cdtre entitate

- Stabilirea viziunii,
misiunii si obiectivelor
operationale ale
compartimentului pentru
indeplinirea obiectivelor
strategice ale entitatii;

- Stabilirea activitatilor
pentru indeplinirea fiecarui
obiectiv specific aprobat

Indicatori cantitativi: -
Numarul de obiective
operationale stabilite; -
Numarul de activitati
identificate in cadrul
compartimentului

Indicatori calitativi: - -

Numaérul observatiilor de audit

cu privire la obiectivele si

activitatile compartimentului

Logisticid: mobilier, Laptop,
acces la internet, imprimanta,
lininie telefonica fixa, rechizite
curente. Resurse
umane: Contabil cu sarcini de
serviciu stabilite 1n acest sens.
Resurse financiare: - in vederea
achizitionarii furniturilor de birou
necesare acestei activitati

Toate
compartimentele

31.12.2018
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Activitatea 2.1.2: Regdndirea

21

22

procesului de autoevaluare a
Sistemului de Control Intern
Managerial aferent
compartimentului, astfel incat
intocmirea Anexei 4.1 la Ordinul
SGG nr. 400/2015, OSGG
20072016 sa fie realizata de
conducatorul direct si de fapt al
compatimentului, pentru a putea

fi raportate deficientele

ludrii masurilor ce se

moment

Stabilirea strategiilor de
control si a programelor
aferente pentru atingerea
obiectivelor, asigurarea

impun pentru ca activitatea
sd poatd continua In orice

compartimentului

Indicatori cantitativi: Anexa
4.1 intocmita de conducatorul

Logistica: mobilier, Laptop,
acces la internet, imprimanta,
lininie telefonica fixa, rechizite
curente. Resurse
umane: Contabil cu sarcini de
serviciu stabilite 1n acest sens.
Resurse financiare: - in vederea
achizitionarii furniturilor de birou
necesare acestei activitati

Presedinte
Comisie SCIM,

Primar

31.12.2018

Confirma asteptarile

Obiectiv specific 2.2. Cresterea eficacitdtii activitdtii de control financiar preventiv intern, ca parte componentd a sistemului de management

23

Activitate: 2.2.1: Reanalizarea

metodologiei de exercitare a
C.F.P.P. si de evidentd si

raportare a angajamentelor

managementului prin
utilizarea unor procedee,
tehnici i instrumente
specifice:
- Minimizarea costului
resurselor alocate pentru

atingerea rezultatelor estimate

ale unei activitati;

- Gradul de indeplinire a
obiectivelor programate
pentru fiecare dintre activitati
si raportul dintre efectul
proiectat si rezultatul efectiv
al activitatii respective;

- Maximizarea rezultatelor
unei activitati in relatie cu
resursele utilizate;

Indicatori cantitativi:
Metodologie actualizata si
aprobata de conducatorul

entitatii; - Numarul
de refuzuri de exercitare a vizei
CFPP/an

Indicatori calitativi:

- Numarul observatiilor de audit
cu privire la confirmarea

metodologiei de lucru; -

Numarul zile acordare viza x

100/nr. zile acordare viza in

termen stabilit de lege (%);

Logistica: mobilier, Laptop,
acces la baza de date, retea,
imprimantd, lininie telefonica
fixa, rechizite curente.
Resurse umane: Contabil cu

sarcini de serviciu stabilite in

acest sens. Resurse

financiare: Cota parte din
bugetul entitatii cu destinatia
achizitionarii materialelor
consumabile necesare acestei
activitati si asigurdrii serviciilor
de intretinere a logisticii.

Contabil,

Primar

31.12.2018

25




INVENTARUL ACTIVITATILOR/COMPARTIMENTELOR SI A

ACTIUNILOR DERULATE IN CADRUL ACESTORA

in 2018

Denumirea activitatii/

. Actiuni Procedura operationala identificata Cod procedura
crt. compartiment
1. CONTABILITATE Raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii | Organizarea si conducerea contabilitatii P.O.Ctb.01
2. CONTABILITATE Stabileste circuitul documentelor financiar contabile | Circuitul documentelor financiar — contabile P.O.Ctb.02
3. CONTABILITATE I?rr(;g;rrillllzeaza si exercita controlul financiar preventiv Controlul financiar preventiv propriu P.O.Ctb. 03
4. CONTABILITATE Elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli bugetare | g, o000 roiectului de buget P.0.Ctb.04
si extrabugetare
5 CONTABILITATE Raspung de executia si rectificarea bugetului de Execujua. si rectificarea bugetului de venituri si P.0.Ctb.05
venituri si cheltuieli cheltuieli
6. CONTABILITATE Raspundg de - evidenta contabila a veniturilor Evidenta contabila a veniturilor bugetului local P.O.Ctb.06
bugetului local
7. CONTABILITATE Rasp und? de activitatea de efectuare plati conform Efectuare plati conform bugetului aprobat P.0.Ctb.07
bugetului aprobat
Activitati legate de contractarea sau garantarea de
8. CONTABILITATE imprumuturi interne ori externe pe termen scurt, | Datoria publica locala P.O.Ctb.08
mediu si lung
9. CONTABILITATE ALOP— Angajian'lente legale, lichidarea, ordonantarea Angajgreg, Lichidarea, Ordonantarea si Plata P.O.Ctb.09
si plata cheltuielilor Cheltuielilor
Metodologia privind SISTEMUL DE CONTROL
AL ANGAJAMENTELOR, "PUNCTUL UNIC DE | . .
10. CONTABILITATE ACCES"  -SISTEMUL  NATIONAL  DE Séit:;r;l“lhg;?:rcli de raportare FOREXEBUG —1 p 5 ¢ 10
RAPORTARE - ForExeBug - ACCES P
APLICATIE CAB
11. CONTABILITATE Raspunde de intrarea/ iesirea mijloacelor fixe Otgamzarea si conducerea evidentei contabile a P.O.Ctb.11
mijloacelor fixe
12. CONTABILITATE Tine evidenta contabila a materialelor si a obiectelor | Evidenta si gestionarea materialelor si obiectelor P.0O.Ctb.12
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de inventar

de inventar

Raspunde de organizarea si conducerea evidentei

Organizarea si conducerea evidentei contabile

13. CONTABILITATE contabile privind materialele consumabile privind materialele consumabile P.O.Ctb.13
Instruieste comisia de inventariere a patrimoniului, Inventarierca elementelor de natura activelor

14. CONTABILITATE stabileste rezultatul inventarierii si il inscrie in ventafierea - ciementelor de u ctivelor, P.O.Ctb.14

. . datoriilor si capitalurilor proprii

registrul inventar
Raspunde de organizarea si  desfasurarea | Organizarea si desfasurarea operatiunilor de

15. CONTABILITATE operatiunilor de scoatere din functiune a mijloacelor | scoatere din functiune a mijloacelor fixe si P.O.Ctb.15
fixe si obiectelor de inventar obiectelor de inventar

16. CONTABILITATE Organlzgreaza contabilitatea  operatiunilor cu | Contabilitatea (')peratn'm_llor. cu deplasarile si P.O.Cib.16
deplasarile completarea fisei de activitati zilnice

17. CONTABILITATE Tlng eVl.d enta garantiilor materiale a - casierilor, Evidenta garantiilor materiale P.O.Ctb.17
gestionarilor, etc

18, CONTABILITATE Raspunde de completarea registrului de casa Completarea registrului de casa P.O.Ctb.18
Raspunde de plata drepturilor salariale si a altor . . . .

19. CONTABILITATE drepturi de personal pentru functionarii publici si P(lea;‘;in(;rlepturllor salariale si a altor drepturi de P.O.Ctb.19
personalul contractual p

20. CONTABILITATE Stabileste modgl de est}mare a Vem‘m.r?lor buggtulul Estimarea veniturilor si materia impozabila P.O.Ctb.20
local, precum si determinarea materiei impozabile ’

1 Elaboreaza, verifica, controleaza si raporteaza

’ CONTABILITATE situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale, | Intocmirea situatiilor financiare P.O.Ctb. 21

bilant si anexele acestuia

2. CONTABILITATE Eisg; lgrde de modul de intocmire a registrului Completarea Registrului Inventar P.O.Ctb. 22

23. CONTABILITATE Raspunde de modul de intocmire a registrului jurnal | Intocmirea Registrului Jurnal P.O.Ctb. 23

24. CONTABILITATE Ef;ig unde de modul de intocmire a registrului cartea Intocmirea Registrului Cartea Mare P.O.Ctb. 24

25. CONTABILITATE fntocmirea declaratiei 112 pentru ANAF g?/:?“ea si depunerea declaratiel 112 pentru | p, o oy, o5

26. ACHIZITII PUBLICE Intocmeste programul anual de achizitii publice si | Programul anual de achizitii publice si strategia de PO. AP. 0]
strategia de contractare de contractare

27. ACHIZITII PUBLICE Pro.ce.d'u fa privin d estimarea valorii contractelor de Estimarea valorii contractelor de achizitie P.O. AP. 02
achizitie publicd ’

28. ACHIZITII PUBLICE Raspunde de constituirea garantiei de participare/ | Constituire garantie de participare/ garantie de P.O. AP. 03

garantie de buna executie

buna executie
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29.

ACHIZITII PUBLICE Publica pe SEAP a anunturile / publicatiile Publicarea pe SEAP a anunturilor / publicatiilor P.O. AP. 04
Stabileste un set wunitar de reguli pentru
30. ACHIZITII PUBLICE reglementarea achizitiei publice directe, respectiv |\ .o ublica directa P.O. AP. 05
pentru organizarea si desfasurarea procesului de
achizitionare directd de produse, servicii sau lucrari.
Stabileste un set wunitar de reguli pentru
31. ACHIZITII PUBLICE reglementarea achizitiei publice prin procedura | Aplicarea procedurii de achizitie simplificate P.O. AP. 06
simplificata
Stabileste un set wunitar de reguli pentru . . e . .
32 ACHIZITII PUBLICE reglementarea achizitiei publice prin procedura de Aphc:flrea prgcedurn de achizitie publica prin P.O. AP. 07
o . ’ licitatie deschisa
licitatie deschisa.
Stabileste un set wunitar de reguli pentru . .. . . .
33. ACHIZITII PUBLICE reglementarea achizitiei publice prin procedura de Aphcgrea procedurii de achizitie publica prin P.O. AP. 08
L2 ’ licitatie restransa
licitatie restransa
Stabileste un set wunitar de reguli pentru . . . . .
34 ACHIZITII PUBLICE reglementarea achizitiei publice prin procedura de Apllca}rea proced'u.rllv de achizitie publica prin P.O. AP. 09
. e negociere competitiva
negociere competitiva
35 fga?éiziiareinaclfieztitielimltfglicede rinr egruoléedlll):; t;‘; Aplicarea procedurii de- achizitie publica prin
' ACHIZITII PUBLICE gem 71l p brin prof negociere fara publicarea prealabild a unui anunt P.O. AP. 10
negociere fara publicarea prealabila a unui anunt de -
- de participare
participare
Stabileste un set wunitar de reguli pentru . .. L . .
36. ACHIZITII PUBLICE reglementarea achizitiei publice prin procedura de Apllcarfe a procedurii de achizitie publica — Dialog P.O. AP. 11
: .- ’ competitiv
Dialog competitiv
Stabileste un set wunitar de reguli pentru . .. . .
37 ACHIZITII PUBLICE reglementarea achizitiei publice prin procedura de Aplicarea procede de achizitie publica — P.O. AP. 12
o Concursul de solutii
Concursul de solutii
38 Descrie actiunile intreprinse in cadrul primariei
’ RESURSE UMANE pentru identificarea, izolarea, analizarea, tratarea | Actiune disciplinara P.O.RU. 01
etc. abaterilor.
39 Stabilire a cerintelor standard de ocupare a functiilor Stabilirea cerintelor standard de ocupare a
' RESURSE UMANE publice se delimiteaza explicit de celelalte activitati , N P P.O.RU. 02
. e X functiilor publice
din cadrul entitatii publice ’
40. RESURSE UMANE Organizarea 3 desfésgrarea concursurilor pentru Recrutarea si selectia functionarilor publici P.O.RU. 03
ocuparea functiilor publice vacante ’ ’
41. RESURSE UMANE organizarea si desfdgurarea concursurilor pentru | Recrutarea si selectia personalului contractual P.O. RU. 04
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ocuparea posturilor contractuale vacante

42.

RESURSE UMANE

Stabileste etapele fundamentarii §i Intocmirii
Planului de ocupare a functiilor publice la nivelul
primariei comunei

Planul de ocupare a functiilor publice

P.O.

RU.

05

43.

RESURSE UMANE

Prin promovare se asigura evolutia in cariera a
functionarilor publici / personalului contractual, prin
trecerea intr- un grad superior sau treapta
profesionala superioara, intr- o functie de conducere
sau intr- o functie pentru care este prevazut un nivel
de studii superior.

Promovarea functionarilor publici / personalului
contractual

P.O.

RU.

06

44.

RESURSE UMANE

Completarea in Revisal si raportarea online a
registrului de evidenta a salariatilor unitatii.

Registrul public / Registrul general de evidenta a
salariatilor

P.O.

RU.

07

45.

RESURSE UMANE

Documenteaza procesul de Management al
resurselor umane asa cum este planificat, operat,
masurat si imbunatatit in cadrul unitatii

Managementul resurselor umane

P.O.

RU.

08

46.

RESURSE UMANE

Raspunde de evidenta dosarelor de personal a
salariatilor entitatii

Evidenta dosarelor de personal

P.O.

RU.

09

47.

RESURSE UMANE

Raspunde de elaborarea, modificarea si actualizarea
fiselor de post pentru functionarii publici si
personalul contractual

Fisele de post: elaborare, modificare, actualizare

P.O.

RU.

10

48.

RESURSE UMANE

Documenteaza modul de determinare, de calculare a
salariilor, a retinerilor din salarii si virarea
obligatiilor salariale

Stabilirea si calcului salariilor si a altor drepturi
banesti

P.O.

RU.

11

49.

RESURSE UMANE

Documenteaza modul in care se intocmeste
PONTAJUL pentru angajatii  Aparatului  de
Specialitate al Primarului comunei

Intocmirea pontajului

P.O.

RU.

12

50.

RESURSE UMANE

Stabilirea etapelor ce trebuie parcurse pentru
evaluarea anuald a performantelor individuale ale
personalului primdriei / personalului contractual si
responsabilitatile persoanelor implicate in acest
proces din cadrul primariei

Evaluarea personalului

P.O.

RU.

13

51.

RESURSE UMANE

Stabileste activitatile desfasurate in mod obligatoriu
in procesul de completare, rectificare, comunicare si
publicare a declaratiei de avere si a declaratiei de
interese pentru aparatul de specialitate al primarului
comunei

Completare declaratiei de avere si a declaratiei de
interese

P.O.

RU.

14

52.

RESURSE UMANE

Raspunde de elaborarea contractelor de munca.

Elaborarea contractelor de munca

P.O.

RU.

15
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53.

RESURSE UMANE Intocmeste necesarul de formare profesionala Necesarul de formare profesionala P.O.RU. 16
54. SECRETARIAT O'rgam'z.e'aza p.rocesul' de laborare si evidenta a Elaborarea si evidenta dispozitiilor primarului P.O. Scr. 01
dispozitiilor primarului
55. SECRETARIAT igarsilc) gilede de vanzarea / Cumpararea terenurilor Vanzarea / Cumpararea terenurilor agricole P.O. Scr. 02
56. SECRETARIAT Raspunde de inregistrarea contractelor de arendare Inregistrarea contractelor de arendare P.O. Scr. 03
57 SECRETARIAT Organizeaza procesul de p.re'gat%re S1 transmitere a Preggt'lrea. si transmiterea documentelor aferente P.O. Scr. 04
documentelor aferente consiliului local consiliului local
Documenteaza  procesul de inregistrare a
58. SECRETARIAT coresponden.tel. adresgte Primariel, 1pd1ferent de Registratura P.O. Scr. 05
modul de primire/expediere, precum si toate actele
intocmite de aparatul de specialitate al primarului
59. JURIDIC Raspunfl ¢ de reprezentarea M fata 1nstantelqr de Reprezentarea in instanta P.O.CJ. 01
judecata in problemele de activitate ale comunei ’
Procedura s¢ referd la  negocierea - clauzelor Negocierea clauzelor contractuale, avizarea si
60. JURIDIC contractuala, precum si la operatii specifice goc ’ ’ P.O.CJ. 02
urmdrirea contractelor
contractelor
Stabileste modul de realizare a activitatii de emitere
61. IMPOZITE SITAXE a (;ertl.ﬁc'at'ulul d.e atestare ﬁscala pentru persoane Eliberarea certificatului de atestare fiscala P.O. CIT. 01
fizice/juridice privind impozite, taxe locale si alte
venituri la bugetul local.
Stabileste modul de realizare a activitatii de stingere
a creangelor fiscale prin incasare in numerar, Stingerea creantelor fiscale prin incasare in
62. IMPOZITE SITAXE compartimentele si  persoancle implicate 1n & P P.O. CIT. 02
. TSP . .. | numerar
realizarea  activitatii, 1n  vederea realizarii
programului de ncasari.
63. IMPOZITE SI TAXE Raspunde de modul de restituire a sumelor de la | o ip e de sume P.O. CIT. 03
bugetul local.
Raspunde de modul de realizare a compensarii
64. IMPOZITE SITAXE sumelor de restituit de la bugetul local cu obligatii | Compensarea P.O. CIT. 04
de plata restante, curente sau viitoare.
Stabileste modul de realizare a activitatii de Intocmirea, inregistrarea si operarea borderourilor
65. IMPOZITE SI TAXE inregistrare si operare a borderourilor de debitare - . g P P.O. CIT. 05
. de debitare scadere
scadere de catre persoanele din cadrul C.1. T
66. IMPOZITE SI TAXE Realizarea activitdtii de verificare gestionard a | Verificarea gestionara P.O. CIT. 06
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operatiunilor de incasare In numerar a creantelor
fiscale.

Stabileste in mod unitar in cadrul institutiei modul

Incasarea in numerar a impozitelor si taxelor

67. IMPOZITE SI TAXE . . . . P.O. CIT. 07
de incasare a impozitelor si taxelor locale. locale

63. IMPOZITE SI TAXE 'Organlzeaze} rnodpl de comunicare a deciziei de C;omumcarea deciziei de impunere a impozitelor P.O. CIT. 08
impunere a impozitelor si taxelor locale. si taxelor locale
Stabileste modul de primire si verificare a legalitatii | Depunerea si verificarea declaratiilor fiscale de

69. IMPOZITE SITAXE si conformitatii declaratiilor de impunere depuse de | stabilire a impozitelor si taxelor locale - P.O. CIT. 09
persoanele juridice contribuabili persoane juridica

70. IMPOZITE SITAXE Rasp ugde de modul de_r;ahzé_lre a activitatii de Comunicarea actelor administrative P.O.CIT. 10
comunicare a actelor administrative fiscale.

71 IMPOZITE SI TAXE Orgamzeazg activitatea de inregistrare in evidentele | Inregistrarea in evidentele fiscale a mijloacelor de P.O.CIT. 11
fiscale a mijloacelor de transport transport
Stabileste modul de realizare a activitatii de
preluare, verificare si implementare/remitere a

72. IMPOZITE SITAXE titlurilor executorii de natura proceselor- verbale de | Preluarea, implementarea amenzii P.O.CIT. 12
constatare a contraventiei si/sau a hotararilor
judecdtoresti irevocabile.
Raspunde de modul de inlocuire a amenzii cu | Inlocuirea amenzii cu sanctiunea obligarii

73. IMPOZITE SITAXE sanctiunea obligarii contravenientului la prestarea | contravenientului la prestarea unei activitati in P.O.CIT. 13
unei activitati in folosul comunitatii folosul comunitatii
Stabileste modul de realizare a activitatii de dare la Darea la scadere a creantelor provenite din amenzi

74. IMPOZITE SI TAXE scadere a creantelor provenite din amenzi . p P.O.CIT. 14

. contraventionale

contraventionale.

75 IMPOZITE SI TAXE Rg.spunde de scoaterea din evidentele fiscale a | Scoaterea din evidentele fiscale a mijloacelor de P.O.CIT. 15
mijloacelor de transport transport

76. IMPOZITE SI TAXE Qrgamzareaza aCFl.Vltatea de emitere a somatiei si a Emiterea somatiei si a titlurilor executorii P.O.CIT. 16
titlurilor executorii
Stabileste modul de realizare a activitatii de

77. IMPOZITE SI TAXE executare silitd prin poprire la angajator a sumelor | Poprirea la angajator P.O.CIT. 17
ce se cuvin debitorilor.
Stabileste modul de realizare a activitatii de

78. IMPOZITE SI TAXE executare silitd prin poprire la banci a sumelor ce se | Poprirea la banci P.O. CIT. 18
cuvin debitorilor.

79, IMPOZITE SI TAXE Em1t§ d60121'a de raqundere solidara a tertului Ernlt'erea deqzwl de rasp}lndere solidara a tertului P.O. CIT. 19
poprit cu debitorul urmarit poprit cu debitorul urmarit

80. IMPOZITE SITAXE Organizeaza activitatea de executare a silita a | Executarea silita a bunurilor mobile P.O. CIT. 20
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bunurilor mobile

Organizeaza activitatea de executare a silita a

81. IMPOZITE SI TAXE o . Executarea silita a bunurilor imobile P.O. CIT. 21
bunurilor imobile

3. IMPOZITE SI TAXE Stabileste mpdul de Val.or.lﬁc.are a bunurilor Val'orlﬁgarea bunurilor sechestrate prin vanzarea P.O. CIT. 22
sechestrate prin vanzarea la licitatie la licitatie

83. IMPOZITE SI TAXE Stablleste m(.)dul de C(_)nstg tare si declarare a starii Constatarea si declararea starii de insolvabilitate P.O. CIT. 23
de insolvabilitate a debitorilor
Stabileste in mod unitar, in cadrul organizatiei, Intocmirea procesului verbal privind cheltuielile

84. IMPOZITE SI TAXE modul de desfasurare a activitdtii de intocmire a proc P P.O. CIT. 24

. . . de executare silita

procesului- verbal privind cheltuielile de executare.

35, IMPOZITE SI TAXE Stal?lleste modul de ehbe.ra'lrfe si distribuire a sumelor E.h.berarea si distribuirea sumelor din executare P.O. CIT. 25
realizate prin executare silita silita
Procedura privind stabilirea, urmdrirea si Incasarea Stabilirea. urmarirea si incasarea  veniturilor

86. IMPOZITE SI TAXE veniturilor bugetului din concesiuni, inchirieri, b urmaniea St a v P.O. CIT. 26
chirii. bugetului local din inchirieri/concesiuni

87. IMPOZITE SITAXE lgsecs;lr;erea activitatii de exccutare silita a creantelor Activitatea de executare silita a creantelor fiscale P.O.CIT. 27
Modul de desfasurare a activititii de evidentd a

38, IMPOZITE SI TAXE debltOI'lleI' ' 1nsolxiab111, trecereil thr-oA ev@;n@a Depltorl scosi din evidenta prin declararea starii P.O. CIT. 28
separatd si urmarirea lor, pand la Implinirea | de insolvabilitate
termenului de prescriptie

89. IMPOZITE SITAXE Descn.erea. activitatii de scadere din evidente a unor Scaderea din evidenta a unor impozite si taxe P.O.CIT. 29
1mpozite s1 taxe

90. IMPOZITE SITAXE Regularizarea taxelor de autorizare Regularizarea taxelor de autorizare P.O. CIT. 30

91, CULTURA SI BIBLIOTECA Rasp.undeA de organizarea si ey1d_en‘;a activitatilor Orgam;area si eV1d'en‘¥a activitatilor specifice in P.O.CB. 01
specifice in domeniul cultura - biblioteca domeniul cultura - biblioteca

92. CULTURA SIBIBLIOTECA Qrgamzeaza modul de - catalogare, clasificare si Catalogarea, clasificare si indexarea documentelor P.O. CB. 02
indexare a documentelor
Tine evidenta, gestioneaza si inventariaza | Evidenta, gestionarea si inventarierea

93. CULTURA SIBIBLIOTECA documentele din cadrul bibliotecii documentelor din cadrul bibliotecii P.0.CB. 03

94, CULTURA SIBIBLIOTECA | Asigura finantarea nerambursabild din bugetul local | Finantarea nerambursabild din bugetul local P.0O. CB. 04
Organizarea si evidenta activitatilor specifice in Organizarea si evidenta activitailor specifice in

95. | SITUATII DE URGENTA ganzatea $1. a acHviatior: sp domeniul situatiilor de urgentd P.0. 1SU. 01
domeniul situatiilor de urgenta ’ ’

96, SITUATII DE URGENTA Intocmireste planul anual si planul strategic pentru | Intocmirea planului anual si a planului strategic P.O.ISU. 02

situatii de urgenta la nivelul unitatii

pentru situatii de urgenta
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97. SITUATII DE URGENTA Raspunde de gestionarea situatiilor de urgenta Gestionarea situatiilor de urgenta P.O.ISU. 03
98. SITUATII DE URGENTA Organizarea impotriva situatiilor de urgenta Organizarea impotriva situatiilor de urgenta P.O. ISU. 04
99. SITUATII DE URGENTA | Frocedurd privind activitatea de voluntariat din | g0 i1 voluntar pentru situatiilor de urgent | P.O. ISU. 05
cadrul serviviului ; ;
100. DOMEI;IIS\EEE LICSI Raspunde de gestionarea domeniul public si privat Gestionarea domeniul public si privat P.O.DP 01
DOMENIU PUBLIC SI Stabﬂesteﬂ quul d? receptic  a lu(.:'rarllor. de Receptia lucrarilor de constructii si instalatii,
101. constructii si instalatii, construirea cartii tehnice a . .. . .. P.O. DP 02
PRIVAT .. construirea cartii tehnice a constructiei
constructiei
DOMENIU PUBLIC SI Raspunde de executarea lucrarilor de reparatii | Executarea lucrarilor de reparatii capitale,
102. : . . X . . . P.O.DP 03
PRIVAT capitale, consolidare si modernizare consolidare si modernizare
103 DOMENIU PUBLIC SI Raspunde de organizarea si evidenta activitatilor | Organizarea si evidenta activitatilor specifice in P.O. DP 04
' PRIVAT specifice in domeniul protectiei mediului domeniul protectiei mediului e
104 DOMENIU PUBLIC SI tseil;lllli?fgr ?thliian((lie do\zgrzl?lrli:ui a rilvjstm;rlll(g A”lff Vanzarea bunurilor si terenurilor apartinand P.O.DP 05
’ PRIVAT ului P p domeniului privat al UAT- ului o
105 DOMENIU PUBLIC SI Concesionarea bunurilor din domeniul public si | Concesionarea bunurilor din domeniul public si P.O. DP 06
' PRIVAT privat al UAT- ului privat al UAT- ului e
106. DOMENIU PUBLIC SI M.o.mt.quzilreia derula'ru proiectelor de de momentul Monitorizarea proiectelor P.O.DP 07
PRIVAT initierii, pana la finalizare
107, SERVICII PUBLICE Activitatile - desfasurate  de  serviciile - publice | g 416 publice la nivelul UAT - ului P.O. SP 01
constituite la nivelul comunei
108 SERVICII PUBLICE Stabileste procedura de prestare a serviciilor publice | pregtarea serviciilor publice P.O.SP 02
' la nivelul comunei
109, SERVICII PUBLICE }erarlrea si 1mb1{nz.1.ta‘;1reavact1v1ta‘;11 de facturare si | Consumul de apa P.O.SP 03
incasare a alimentarii cu apa.
Urmarirea si Tmbunatatirea sistemului de alimentare
110. SERVICII PUBLICE cu apa a localitatilor, in vederea eliminarii | Monitorizarea pierderilor P.0.SP 04
pierderilor si / sau evitdrii posibilelor avarii
Efectuarea periodica a punctajelor intre evidenta o ) L R
111. SERVICII PUBLICE contabila analitica si cea sintetica a contului de | Punctaje intre evidenta analitica si cea sintetica P.O. SP 05
creante
URBANISM SI . . . . . . C e
112. AMENAJAREA Raspupde dfe organlzqrea s1 e'\zld.enta' activitatilor Organlzaljea s1 eV1'den.ta ap‘uwta‘ulor urbanistice si P.O. Urb. 01
TERITORIULUI urbanistice si de amenajare a teritoriului de amenajare a teritoriului
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URBANISM SI

Stabileste modul de emitere si evidenta a

113. AMENAJAREA rtificatelor de urbanism Emiterea si evidenta certificatelor de urbanism P.O. Urb. 02
TERITORIULUI certificateion de urbanis
URBANISM SI Stabileste modul de emiterea si evidenta a
114. AMENAJAREA torizatiilor d trui Emiterea si evidenta autorizatiilor de construire P.O. Urb. 03
TERITORIULUI autorizatiilor de construire
URBANISM SI . o . . . .
15. AMENAJAREA S.tabileslt.e actl\zllta‘glle s%e(;}_filce(llega‘f dF: elaborarea Ellejlbo.rarea si actualizarea documentatiilor de P.O. Urb. 04
TERITORIULUI si actualizarea documentatiilor de urbanism urbanism
URBANISM SI
116. AMENAJAREA Stabileste modul de emitere a adeverintelor Eliberarea adeverintelor de urbanism P.O. Urb. 05
TERITORIULUI
17, REGISTRU AGRICOL Ragp.un(k: de modul d'e organizarea si evidenta Orgamzar.ea i evidenta activitatilor specifice P.O.RA 01
activitatilor specifice registrului agricol registrului agricol
118, REGISTRU AGRICOL Ipreglgtrarea ggspodgrnlor pqpulatlel, a terenurilor InreglsFrareg gospodarl}lor . populajclel, a P.O.RA 02
si a animalelor in registrul agricol terenurilor si a animalelor in registrul agricol
Elibereaza adeverinte pentru detinerea de terenuri | Eliberarea de adeverinte pentru detinerea de
119. REGISTRU AGRICOL agricole si animale — in baza datelor existente in | terenuri agricole si animale — in baza datelor P.O.RA 03
Registrul agricol existente in Registrul agricol
120. REGISTRU AGRICOL Eliberareaza atestatul de producatorul agricol Eliberarea atestatului de producatorul agricol P.O.RA 04
121 CADASTRU/FOND Raspunde de modul de organizarea si evidenta | Organizarea si evidenta activitatilor cadastrale si P.O. CAD 01
' FUNCIAR activitatilor cadastrale si agricole agricole e
CADASTRU/FOND Stabilirea drepturilor de proprictate privatd asupra | Stabilirea dreptului de proprietate asupra
122. . . P.O. CAD 02
FUNCIAR terenurilor terenurilor
123. STARE CIVILA f%ctlv.ltatea de organizare 31 ?V,Identa specifica in Inregistarea actelor de stare civila P.O.SC 01
inregistarea actelor de stare civila
124, STARE CIVILA Desc.rle . moAdul fle inscriere i .d? realizare a Ir}rc?gvlstarea mentiunilor in registrele de stare P.O.SC 02
mentiunilor in registrele de stare civila civila
125. STARE CIVILA Procedurg care se re'fer.a la modul de modlt'ic'afe, in Anular@a,. modificarea, comple'ta.reva, rectificarea, P.O.SC 03
general si de reconstituire a actele de stare civila reconstituirea actelor de stare civild
126. STARE CIVILA Defmegt.e modul de intocmire /' schimare a actelor Actele de identitate ale cetatenilor romani P.O. SC 04
de identitate ;
127, STARE CIVILA Procedura face referire la intocmirea si modificarea Livretul de familie P.O.SC 05

livretului de familie
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128. STARE CIVILA Utilizarea Registrului electoral Utilizarea Registrului electoral P.O. SC 06
129. ASISTENTA SOCIALA Venitul minim garantat Venitul minim garantat P.O. AS 01
130. ASISTENTA SOCIALA ?gg’i‘;ltef; gestiune a ajutoarelor pentru incalzirea | o0 ventry incalzirea locuinei P.O. AS 02
131. ASISTENTA SOCIALA ﬁ;ﬁf;;a referitoare la drepturile persoanelor cu | p i ersoanclor cu handicap P.0. AS 03
132. ASISTENTA SOCIALA Proceduri referitoare la alocatia de stat pentru copii | Alocatia de stat P.O. AS 04
133. ASISTENTA SOCIALA gl‘l’flfl‘i‘fra referitoare la alocatia de sustinere a | \; oo de sustinere a familiei P.O. AS 05
134. ASISTENTA SOCIALA | Stabileste modul de obtinere si “evidentd a |y 400 ana de crestere a copilului P.0. AS 06
indemnizatiei pentru cresterea copilului
135. ASISTENTA SOCIALA | Defineste demersurile in cazul copiilor cu parinfi | o i o\ oaringi plecati in striinatate P.0. AS 07
plecati in striinatate
136. ASISTENTA SOCIALA igfﬁl;ﬁf area situaiilor de risc la care este supus Monitorizarea copiilor cu risc P.O. AS 08
137. ASISTENTA SOCIALA | Activitati specifice procesului de instituire a tutelei | y oo iros tutelei si curatelei pentru minori P.O. AS 09
si curatelei pentru minori ’
Procedurd pentru acordarea gratuitd de lapte praf, . .
138. ASISTENTA SOCIALA copiilor cu varste cuprinse intre 0-12 luni Acordarea gratuitd a laptelui praf P.O.AS 10
139. ASISTENTA SOCIALA Ig’;‘;;ﬁfi‘ga prvind modul de gestiune a tichetului de | g 101 educational (tichete de gradinita) P.O. AS 11
140. |  ASISTENTA SOCIALA | Frocedurd privind munca in folosul comunitafii de | \p 10 tn folosul comunitatii P.O. AS 12
catre beneficiari ’
141. ASISTENTA SOCIALA E;ﬁgﬁf;ra prvind modul de acordare a ajutoarelor de | ;. 121 de urgent P.0. AS 13
142. | ASISTENTA COMUNITARA | Procedura privind activitate de asistentd comunitard | Activitati specifice asistentei comunitare P.O. ACO01
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