ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
COMUNA BORDESTI

PRIMAR

DISPOZITIA NR. 103
25.05.2018

privind: Aprobarea modificarii si completarii Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Bordesti.

Primarul comunei Bordesti , judetul Vrancea,

Luand cunostinta de:

- referatul secretarului comunei, prin care propune modificarea si completarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei.urmare a modificarilor legislative survenite de la ultima actualizare a acestu
regulament:;

- Dispozitia primarului comunei Bordesti nr. 65/2013 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului
comunei Bordesti .

Tinand cont de:
- prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii.cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici.r2.cu
modificarile si completarile ulterioare:

- prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor
publici.republicata;

- prevederile Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice;

- prevederile Ordinul S.G.G. nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice
In conformitate cu prevederile art.63 alin.(1) lit.d) lit.c).art.68 alin.(1) siart.115
alin.(1) lit.a) din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala.republicata.cu
modificarile si completarile ulterioare.

DISPUN:

Art. 1. Aprobarea modificarii si completarii Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Bordesti.conform
anexei,parte integranta a prezentei dispozitii.

Art. 2. Secretarul comunei va face publica prin afisare si va comunica celor interesati
prezenta dispozitie.

PRIMAR,—
Gheorghe Tataru

Avizat pentru legalitate,
Secretar comuna,

‘u_
\

\



Anexa la Dispozitia nr.103/25.05.2018

REGULAMENTUL
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Bordesti

CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art. 1 —(1) In conformitate cu dispozitiile art. 121 alin. (1) si (2) din Constitutia
Roméniei, republicata, coroborate cu dispozitiile art. 23 din Legea nr. 215/2001 a
administratiei publice locale, republicata, modificata si completata, autoritagile
administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald in comuna sunt
consiliul local, ca autoritate deliberativa. si primarul, ca autoritate executiva.
Consiliul local si primarul se aleg in conditiile previzute de legea pentru alegerea
autoritdtilor administratiei publice locale.

(2) Raporturile dintre autoritafile administratiei publice locale din comune si
autoritfile administratiei publice la nivel judetean se bazeza pe principiile
autonomiei. legalitatii, responsabilitaii, cooperirii si solidaritatii in rezolvarea
problemelor intregului judet.

(3) In relatiile dintre autoritdtile administratiei publice locale si consiliul judegean.
pe de o parte, precum si intre consiliul local si primar, pe de alti parte, nu exista
raporturi de subordonare.

Art. 2 — (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constituiei, precum si punerea in aplicare a legilor. a
decretelor Presedintelui Romdniei. a hotérarilor si ordonantelor Guvernului, a
hotararilor consiliului local; dispune misurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalii
conducatori ai autorititilor administrafiei publice centrale. ale prefectului, precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele
normative previzute la alin.(1). primarul beneficiazi de un aparat de de specialitate,
structurat pe compartimente funcfionale, pe care il conduce.

Coordonarea unor compartimente din aparatul de specialitate poate fi delegata,
prin dispozitie a primarului, viceprimarului sau altor persoane, in conditiile legii.

Art. 3 - (1) In functie de specificul atributiilor, aparatul de specialitate este
organizat conform organigramei si statului de functii in structuri functionale, numite
compartimente de specialitate, in care sunt incadrati functionari publici si personal
contractual.

(2) Aparatul de specialitate este o structuri organizatorici permanenti, care
asigurd realizarea atribufiilor consiliului local si ale primarului, stabilite prin legi si
alte acte normative, precum si a celor reiesite din propriile hotiréri si, respectiv,
dispozitii ale primarului.

(3) Compartimentele de specialitate nu au capacitate decizionala, ci doar abilitatea
legala de a fundamenta, prin rapoarte de specialitate. strudii, referate etc. sub aspect
legal, formal, de eficienta si/sau eficacitate. procesul decizional fiind realizat de
Consiliul Local Bordesti si de primarul comunei, inclusiv sub aspectul elaborarii
proiectelor actelor administrative normative sau individuale, potrivit regulilor
procedurale stabilite.



(4) Anual sau ori de cite ori se considera necesar. compartimentele de specialitate
prezinta consiliului local rapoarte sau informari asupra activitatii lor.

Art. 4 — (1) Organigrama, statul de functii i numérul de personal se aproba,
conform legii, la propunerea primarului, prin hotarare a Consiliului Local Bordesti.

(2) Organigrama statorniceste anual, sau dupi caz, si in cursul anului, sistemul
relational dintre compartimentele de specialitate si reflectd schematic structura
ierarhica de conducere, coordonare si control intre conducerea executiva si
compartimente.

(3) Primarul. viceprimarul si secretarul comunei asigura conducerea,
coordonarea §i controlul activitatii desfisurate in cadrul compartimentelor aparatului
de specialitate al primarului. in conformitate cu Regulamentul de organizare si
functionare al Consiliului Local Bordesti, organigrama si actele normative in
vigoare.

(4) In exercitarea atributiilor ce le revin. compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului conlucreaza cu autoritatile administratiei publice locale din
judetul Vrancea, precum si cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
celorlalte organe centrale care functioneazi in judet.

CAPITOLUL 2
Atributiile compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Bordesti :

Art. 5 - Primarul, viceprimarul. secretarul comunei si aparatul de specialitate al
primarului constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita
primaria comunei. solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 6 - Potrivit organigramei, aparatul de specialitate are o structuri
organizatoricd formata din compartimente concretizate prin atributii specifice, relatii
functionale si relatii de conducere, coordonare si control, in conditiile legii. dupa cum
urmeaza:

2.1. Demnitari
2.1.1 Primar
2.1.2. Viceprimar
2.2. Secretar
2.3.Compartiment de audit public intern
2.3.1 Auditor asistent
2.4. Compartiment agricol
2.4.1.Referent agent agricol
2.5. Compartiment contabilitate, financiar , buget , impozite si taxe , achizitii
publice
2.5. LInspector superior -cheltueli
2.5.2. Inspector debutant —impozite si taxe
2.5.3. Referent superior -casier
2.6. Compartiment urbanism si cadastru
2.6.1. Referent superior
2.7. Compartiment asistenta sociala
2.7.1. Referent social
2.8. Cabinetul primarului
2.8.1 Consilier al primarului
2.9. Compartiment administrativ
2.9.1 Sofer
2..9.2. Guard



2.9.3.Paznic

2.10.Serviciul pentru situatii de urgenta
2.10.1-sef SVUS

2.11.Institutii culturale

2.11.1. Bibliotecar

2.1. Demnitari

2.1.1 Primarul

* Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte

autorité{i publice. cu persoanele fizice sau juridice roméne ori striine, precum si in
justitie.

* Conduce aparatul de specialitate si in temeiul Legii administratiei publice

locale nr. 215/2001, republicata, modificata si completata, functioneazi ca autoritate
executiva, avand urmatoarele categorii principale atributii:

- atribufli exercitate in calitate de reprezentant al statului. in conditiile legii;
atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

atributii referitoare la bugetul local;

atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

alte atributii stabilite prin lege.

e [n exercitarea atributiilor principale, Primarul:

- Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizare si
desfasurarea alegerilor. referendumului si recensamantului.

- Asigurd executarea hotérarilor Consiliului local. In cazul in care apreciaza ca o
Hotarare a acestuia este nelegala, in termen de 3 zile de la data lurii la cunostinga.
sesizeaza Prefectul.

- Poate propune Consiliului local consultarea populatiei. prin referendum. cu
privire la problemele locale de interes deosebit si pe baza hotérarii consiliului, ia
mdsuri pentru organizarea acestei consultiri.

- Prezinti consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale:

- Prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari:

- Elaboreaza proiectele de strategii privind starea economici, sociali si de mediu
a unitafii administrativ-teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

- Exercita functia de ordonator principal de credite;

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

- Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

- Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal. cit si a
sediului secundar.

- Coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice i de utilitate publica de interes local:

- la masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- Numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca. in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local:



- Asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege. le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- Emite avizele. acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative;

- Asigurd realizarea lucririlor §i ia masurile necesare conformérii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului §i gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

- Exercita atributii specifice pentru gestionarea situatiilor de urgenta generate de
inundatii, fenomene meteorologice periculoase, accidente la constructii hidrotehnice
si poluari accidentale.

Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al
Romaniei. sarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnititi, receptii, ceremonii
publice si la celebrarea casitoriilor.

2.1.2 Viceprimarul

Viceprimarul este ales de ciitre Consiliul Local al comunei Bordesti.

Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia . care ii poate
delega atributiile sale.

Viceprimarul coordoneaza., compartimentele aflate in subordinea sa ierarhica,
putand solicita contributia serviciilor functionale pentru pregitirea si executarea
problemelor administratiei publice locale.

Viceprimarul, coordoneazi activitatea compartimentelor functionale delegate de
primar prin dispozitie in conditiile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica
locala, republicata, modificata si completata. Prin acest act viceprimarului i se pot
delega si alte atributii decit cele strict legate de domeniile pe care le coordoneazi.

In lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneaza domeniile independent, iar
atributiile primarului, respectiv conducerea operativa a institutiei. semnarea actelor
administrative pentru si in numele acestuia se preiau de ctre viceprimar.

Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozifiilor care vizeaza domeniile de
activitate pe care le coordoneaza sau la propunerile de hotirri ale Consiliului local in
aceleasi domenii.

Viceprimarul poate primi insadrcinari de la Consiliul local.

2.2 Secretar comuna

Secretarul indeplineste, potrivit legii, urmdtoarele atribufii principale:
1. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;
2. participa la sedintele consiliului local;
3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar. si intre acestia si prefect:
4. organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului,;
4. asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute de lege in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public. cu modificarile si completarile ulterioare;
6. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local si redacteaza hotararile consiliului local:
7. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
8. alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local §i de primar:;



9.coordoneazi compartimentele cu caracter juridic, de stare civild, autoritate tutelars si
asistentd sociald din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;
10.elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor
cu caracter secret, stabilit potrivit legii;
11.semneaza pentru conformitate copiile actelor originale, in conditiile legii;
12. urméreste rezolvarea corespondentei potrivit normelor legale in vigoare;
13.coordoneaza, verifica si rispunde de modul de completare si tinere la zi a registrelor
agricole;
14.participa la lucrdrile comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor si executa lucrdrile ce-i revin din calitatea de secretar al comisiei:
15.executa atributiile in legaturi cu legile fondului funciar:
16.exercita atribuiile ce-i revin in calitate de presedinte COAT pe linia situatiilor de
urgenta:
17.raspunde de problemele privind evidenta militara si mobilizarea la locul de munca:
18.indeplineste atributii delegate de ofiter de stare civila:
19.gestioneaza registrele de stare civila pentru nasteri, casatorii. decese precum si
certificatele de nastere, casatorie, si deces :
20.conduce lucrarile de stare civila si transmite Directiei Judetene de Statistica darile de
seama si buletinele statistice privind activitatea de stare civila :
2l.inainteaza serviciului de evidenta populatie borderourile cu buletinele persoanelor
decedate si certificatele de stare civila anulate :
22.intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale
primarului care se refera la activitatea stare civila:
23.intocmeste buletine statistice la nasteri , casatorii din decese si le trimite la inceput de
luna Directiei de Statistica Vrancea:
24.gestioneaza, complecteaza si elibereaza livretele de familie in baza cererilor depuse si
line evidenta acestora intr-un registru special;
25.efectueaza operatiunmi in actele de stare civila in baza sentintelor judecatoresti ramase
definitive si irevocabile;
26.efectueazd lucrari privind intocmirea listelor electorale permanente:
27 la solicitarea organelor de stat, intocmeste si elibereaza extrasele de pe actele de stare
civila pentru uzul organelor de stat;
28.primeste si opereaza comunicarile de mentiuni trimise de alte primarii.
29.utilizeaza fotocopiatorul sau faxul potrivit solicitarilor;
30. isi pastreaza evidenta propriilor lucrari;
31.isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica si isi insuseste deprinderile practice
necesare executarii unei functii publice;
32.asigura clasarea si pastrarea materialului arhivistic impreuna cu secretarul in conditii
de deplina securitate.
33.executa operatiuni de arhivare cu privire la documentele din activitatea sa;

Pe linie de stare civila :

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

e inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau I,
dupa caz :

» clibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor prevazute
de lege. precum si dovezi privind inregistrarea unui act de satre civila. la cererea
persoanelor fizice si juridice ;



* trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarile, comunicarile nominale pentru nascutii vii. cetateni romani. ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani.
certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte, buletine sau
carti de identitate) ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezulta ca persoanele
decedate nu au avut acte de identitate :

¢ intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Comisiei Nationale pentru Statistica si le inainteaza la Directia
Judeteana de Statistica Vrancea :

* iamasuri de pastrare in conditii corespunzatoare, a registrelor si certificatelor
de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora si raspunde de
gestionarea lor in conditiile legii ;

¢ atribuic Codul Numeric Personal, pe baza listelor de coduri precalculate pe
care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate :

e propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila. formulare,
imprimate auxiliare si cerneala speciala pentru anul urmator si comunica serviciului de
specialitate din cadrul Consiliului Judetean :

* ia masuri de reconstituire prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau
distruse-partial sau total- dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise :

e ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in
cazurile prevazute de lege ;

* inainteaza la Consiliul Judetean exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in
termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce
au fost operate toate mentiunile din exemplarul I ;

e sesizeaza imediat Directia Comunitara de Evidenta a Persoanelor, in cazul
disparitiei unor documente de stare civila cu regim special

» transmite Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor, un extras de pe
actul de casatorie sau deces in cazul in care un cetatean strain s-a casatorit sau a decedat
pe raza administrativa teritoriala a Comunei Bordesti si fapta a fost inregistrata la
primaria comunei, in termen de 5 zile de la inregistrarea faptei ;

e clibereaza in conditiile legii, certificate de nastere, casatorie. deces in locul
celor pierdute distruse sau deteriorate, la cererea persoanelor indreptatite ;

¢ intocmeste documentatia si asigura transcrierea in registrele de stare civilaa
actelor sau certificatelor de stare civila intocmite in strainatate, in conditiile legii, la
cererea persoanelor interesate ;

¢ intocmeste documentatia si asigura efectuarea operatiunilor administrative
pentru schimbarea numelui sau prenumelui pe cale administrativa ;

s promoveaza din oficiu, actiuni pentru rectificarea. completarea, modificarea
sau anularea actelor de stare civila, in conditiile prevazute de lege ;

e conduce evidenta nasterilor, casatoriilor si a deceselor inregistrate prin
intocmirea indexurilor prevazute de lege ;

e intocmeste si elibereaza la cererea persoanelor indreptatite, livretul de familie
cu respectarea conditiilor prevazute de lege :

e asigura si conduce evidenta livretelor de familie eliberate conform
prevederilor legale ;

e asigura eliberarea unui nou livret de familie in caz de pierdere, furt,
deteriorare sau distrugere, in conditiile prevazute de lege ;



* asigura actualizarea datelor din livretul de familie ori de cate ori este necesar.
la cerere reprezentantului familiei, precum si retragerea si anularea livretului de familie
in caz de divort si eliberarea unui nou livret de familie, persoanei indreptatite, cu
respectarea conditiilor prevazute de lege :

* asigura necesarul de livrete de familie si pastrarea lor in conditii de siguranta :

® asigura arhivarea si pastrarea documentelor primare, care stau la baza
inregistrarii actelor si faptelor de stare civila, precum si la inscrierea mentiunilor
ulterioare, in conditiile si termenele prevazute de lege :

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

¢ ia masurile prevazute de lege pentru asigurarea pastrarii documentelor si
actelor de stare civila in arhiva starii civile in conditii de ordine si siguranta ;

* asigura oficierea casatoriilor in cadrul solemn prevazut de lege si cu
respectarea intocmai a celorlalte conditii prevazute de lege :

* asigura inregisirarea corespondentei primite in conditiile prevazute de lege si
urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite
de lege ;

* intocmeste referatele pentru aprobarea de catre Primar, a inhumarii de care
Primaria Comunei Bordesti a decedatilor neidentificati, a celor fara apartinatori sau a
caror apartinatori refuza inhumarea a caror inregistrare se face la Compartimentul Stare
Civila Bordesti. in baza proceselor-verbale intocmite de catre organele de Politie si
institutiile medicale abilitate :

* urmareste impreuna cu compartimentul financiar-contabil recuperarea sumelor
platite din bugetul local pentru inhumarea decedatilor mentionati anterior. in situatia in
care apar mostenitori ai acestora :

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

* asigura furnizarea informatiilor solicitate de cetateni in legatura cu actele si
faptele de stare civila ;

e saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la
cererile sau sesizarile primite pentru solutionare ;

® pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a
atributiilor de serviciu conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce
la sanctionarea disciplinara a salariatului.

e compartimentul Stare Civila exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte
acte normative.prin hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului

2.3.Compartiment de audit public intern

2.3.1.Auditor intern
A). Desfasoard activitatea functional independents si obiectivd, care da asigurari si
consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand
activitafile entitatii publice; ajutd entitatea publicd s3 isi indeplineasca obiectivele printr-o
abordare sistematica si metodica, care evalueazd si imbunititeste eficienta si eficacitatea
sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului i a proceselor de administrare;

B). Desfasoara urméatoarele tipuri de audit:



a) Auditul de sistem - reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si control
intemn, cu scopul de a stabili daci acestea funclioneaza economic, eficace si eficient, pentru
identificarea deficientelor si formularea de recomandéri pentru corectarea acestora;

b) Auditul performantei - examineaza daca criteriile stabilite pentru implementarea obiectivelor
gl sarcinilor entitatii publice sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciazi daca
rezultatele sunt conforme cu obiectivele:

¢) Auditul de regularitate - reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor financiare pe
seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectdrii ansamblului
principiilor, regulilor procedurale si metodologice, care le sunt aplicabile.

C) Functioneaza in subordinea directd a conducatorului entitdtii publice, exercitand o
functie distincta si independenta de activitatile entitatii publice. Prin atributiile sale, auditorul intern
nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor de control intern.

Activitatea de audit public intern desfasurata de auditorul intern nu trebuie s3 fie supusa
ingerintelor externe incepéand de la stabilirea obiectivelor auditabile, realizarea efectiva a lucrarilor
i pana la comunicarea rezultatelor acesteia.

Auditorul intern trebuie s3 aiba o atitudine impariiald, s& nu aiba prejudeciti si sa evite
conflictele de interese, si-si indeplineasca atribufile In mod obiectiv si independent, cu
profesionalism si integritate, potrivit normelor si procedurilor specifice activititi de audit public
intermn.

Nu trebuie implicat in vreun fel In indeplinirea activitatilor pe care In mod potential le
poate audita si nici In elaborarea si implementarea sistemelor de control intern ale entitatilor
publice.

Auditorul intern trebuie sa3 posede cunostinte, indemanare si alte competente necesare
pentru a-gi exercita responsabilitafile individuale, mai ales:

- competenta In vederea aplicarii normelor, procedurilor si tehnicilor de audit;

- competenta in ceea ce priveste principiile si tehnicile contabile;

- cunoagterea principiilor de baza in economie, in domeniul juridic si in domeniul tehnologiilor
informatice;

- cunogtinte suficiente pentru a identifica elementele de iregularitate si fraud3, nefiind in
sarcina sa investigarea acestora

- capacitatea de a comunica oral gi in scris, de a putea expune clar si eficient obiectivele,
constatarile si recomandérile fiecarei misiuni de audit public intern.

Auditorul intern trebuie s3 depuna toate eforturile In decursul exercitarii funciiei sale si sa
ia in consideratie urmatoarele elemente:

- perioada de lucru necesara pentru atingerea obiectivelor misiunii de audit;

- complexitatea si importanta domeniilor auditate;

- pertinenta si eficacitatea procesului de gestiune a riscurilor si de control;

- probabilitatea existeniei erorilor, iregularitatilor si a unor disfunctionalitati semnificative;

- costurile implementarii unor controale suplimentare in raport cu avantajele preconizate.

Desfagoard misiuni de audit public intern asupra tuturor activitdtilor desfasurate de
entitatea publicd, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum i la administrarea
patrimoniului public.

Auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv
din fondurile comunitare;

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

- va@nzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau
al unitatilor administrativ-teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitaii
administrativ-teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creants,
precum si a facilititilor acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice.

Pe baza analizei riscurilor asociate domeniilor de audit, planificd activitatea de audit
public intern anuala si multianuala



Trebuie sa evalueze riscurile aferente operaiilor si sistemelor informatice ale entitatii
publice, privind:

- fiabilitatea si integritatea informatjiiler financiare si operationale;

- eficacitatea si eficienta operatiilor;

- protejarea patrimoniului;

- respectarea legilor, reglementarilor §i contractelor.

Ajuta entitatea publicd s& mentind un sistem de control adecvat prin evaluarea eficacitaji
si eficientei acestuia, contribuind la imbunatatirea lui continua.

Evalueaza pertinenia si eficacitatea sistemului de confrol intern  de la nivelul entitatii
publice pe baza rezultatelor evaluarii riscurilor si vizand operatiile si sistemele informatice ale
entitdtii publice din punct de vedere al :

- fiabilitatii si integritatii informatiilor financiare si operationale;

- eficacitatii si eficieniei operatiilor;

- protejarii patrimoniului;

- respectarii legilor, reglementarilor si procedurilor.

in cursul misiunilor, auditorul intern trebuie s& examineze procedurile de control intern in
acord cu obiectivele misiunii In vederea identificarii tuturor deficientelor semnificative ale
acestora.

Trebuie s3 analizeze operatiile si activitatile si s determine masura in care rezultatele
corespund obiectivelor stabilite i daca operatiile/activitatile sunt aplicate sau realizate conform
prevederilor.

Auditorul intern trebuie s& determine md&sura in care conducatorul entitdtii publice a
definit criterii adecvate de apreciere a sistemului de control internsi i daca obiectivele au fost
realizate. Dacad aceste criterii sunt adecvate, acestea pot fi utilizate si de auditorul intern in
evaluarea sistemului de control intern.

Sa desfasoare activitdti de consiliere ale managerului, la solicitarea acestuia, menite sa
aduca plusvaloare si s& Imbun&titeascd administrarea entitdtii publice, gestiunea riscului si
controlul intern, fara ca auditorul intern sa isi asume responsabilitéfi managerniale.

Activititile de consiliere desfasurate de catre auditorul intern din cadrul compartimentului
de audit intern cuprind urméatoarele tipuri de consiliere:

a) consultants, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica desfasurarea normala
a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor, prezentand totodata solutii pentru
eliminarea acestora;

b) facilitarea Tntelegerii, destinata obfinerii de informatii suplimentare pentru cunoagterea in
profunzime a function&rii unui sistem, standard sau a unei prevederi normative, necesare
personalului care are ca responsabilitate implementarea acestora;

c) formarea si perfectionarea profesionald, destinate furnizarii cunostinelor teoretice si practice
referitoare la managementul financiar, gestiunea riscurilor si controlul intern, prin organizarea de
cursuri i seminarii.

Activitatea de consiliere se organizeazd si se desfasoard de catre auditorul intern sub
forma de:

a) misiuni de consiliere formalizate, cuprinse intr-o sectiune distincta a planului anual de audit
intern, efectuate prin abordari sistematice si metodice conform unor proceduri prestabilite avand
un caracter formalizat.

b) misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul diferitelor
comitete permanente sau la proiecte cu duratd determinat3, la reuniuni punctuale, schimburi
curente de informatii, urméand a se desfasura dupa procedurile specifice acestora;

¢) misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, realizate prin participarea in cadrul unor
echipe constituite in vederea relusrii activitatilor ca urmare a unei situatii de fortd majora sau altor
evenimente exceptionale, urmand a se desfasura dupa procedurile specifice acestora.

in scopul evitri prejudicierii independentei si obiectivitaiii auditorilor interni atunci cand
misiunile de asigurare sunt realizate in urma unei misiuni de consiliere, conducatorii
compartimentelor de audit intern vor asigura desemnarea de auditori si supervizori diferili pentru
efectuarea misiunilor de asigurare i, respectiv, a misiunilor de consiliere.



2.4, Compartiment agricol
2.4.1. Referent agent agricol

1. Intocme_@te gl tine la zi registrul agricol, pe suport hartie si in format electronic, conform
formularelor registrului agricol aprobate prin hotirare a Guvernului.
2. Are grija ca registrul agricol pe suport hartie, sa fie numerotat, parafat, sigilat, paginile sa

fie legate in mod corespunzétor, acesta avand caracterul unui document oficial care constituie o
sursa importants de informatji.
3. Are grija ca evidefa s3 se {ind pe categorii de folosintd a terenurilor, a mijloacelor de
productie agricold si a efectivelor de animale.

in registrul agricol inscrie date cu privire la gospodariile populatiei si la societati/asociatii
agricole, precum si la orice alte persoane fizice sifsau juridice care au teren in
proprietate/folosinia si'sau animale, pe raza comunei, si anume:

a) capul gospodariei si membrii acesteia, dupd caz; reprezentantul legal al societatiifasociatiei
agricole sau al persoanei juridice care are teren in proprietate/folosinta;

b) terenurile pe care le defin in proprietate sau folosinia, pe categorii de folosinta, suprafete
cultivate cu principalele culturi i numarul de pomi, pe specii. Pentru terenurile inscrise in cartea
funciard se va mentiona numd&rul cadastral sau topografic si numé&rul de carte funciara, dupa caz;

c) efectivele de animale, pe specii $i categorii, existente la inceputul fiecdrui an; evolutia
anuald a efectivelor de bovine, porcine, ovine, caprine, cabaline, mégari, catari, iepuri de casa,
animale de blana, pasari, familii de albine si altele ce fac obiectul inregistrarii in registrul agricol;

d) cladirile utilizate ca locuinia si celelalte constructii-anexe;

e) mijloacele de transport cu tractiune animalg;

f) mijloacele de transport cu tractiune mecanicd, respectiv: tractoarele, autovehicule pentru
transportat marfuri, maginile si utilajele pentru agriculturs;

g) orice instalatii pentru agriculturs.

In registrul agricol se inscriu gospodariile populatiei, cu tot terenul in proprietate si cel pe care |l
utilizeaza in arend&, in parte, In asociere sau sub alte forme, dupa caz, cladirile utilizate ca
locuintd si constructile-anexe si animalele pe care le detin pe raza unei localitafi, indiferent de
domiciliul proprietarului.

In registrul agricol se inscriu toate gospodariile populatiei, chiar daca nu defin terenuri

agricole si silvice, animale sau cladiri utilizate ca locuinta si constructii-anexe.
4, Execut3 centralizarea datelor pe comund, in urméatoarele pericade:

a) pana la 30 ianuarie, pentru datele privind evolutia efectivelor de animale pe intregul an
precedent;

b) pana la 15 februarie, pentru datele privind constructile noi (cladiri utilizate ca locuinta si
construcjiile-anexe), mijloacele de transport, utilajele gi instalatiile pentru agricultura;

c) pana la 15 iunie, pentru datele privind modul de folosinta a terenului, suprafetele cultivate si
numarul pomilor pentru anul agricol respectiv.

5. Aduce la cunostin{d secretarului comunei toate greselile de inscriere in registrul agricol,
pentru rectificarea erorilor existente,

6. Raspunde de operarea la timp a modificrilor in registul agricol, potrivit normelor legale
precum si de documentele semnate si eliberate de la acest compartiment

T. Asigura pastrarea registrelor agricole in conditii optime.

a8 Efectuarea unor sondaje la gospodarile populatiei cu privire la productia vegetal,

animala, precum si cu privire la productia apicola si efectivul de familii de albine.

9 Popularizarea legislaiei privind Registrul agricol.

10.  intocmeste certificate si adeverinte de stare materiala, precum si biletele de adeverire a
proprietatii i s&natatii animalelor pe baza datelor inscrise in registrul agricol.

11. Completeaza certificatele si tine evidenfa gestion&rii acestora.

12. Furnizeaza datele necesare sistemului de impozitare si taxe pentru stabilirea corecta a
obligatiilor fiscale ale contribuabililor;

13. intocmeste si raspunde de inaintarea la termen a darilor de seam3 specifice activitatii
sale.



14. Tine evidenta animalelor aduse la obor si incaseaza taxa de gloaba, participa la
evaluarea pagubelor pricinuite de animalele aduse la obor.

15. Raspunde de aplicarea legilor fondului funciar in ce priveste terenurile situate in comuna
Bordesti .judeful Vrancea.

16. Rezolva in termen corespondenta care i se repartizeaza.

17. Face constatiri in termen in legaturd cu litigile dintre cetaeni privind dreptul de

proprietate asupra terenului.

18. Verifica si elibereaza certificatele de producator , raspunde de exvidentierea acestora in
registrul certificatelor de producator

19. Inregistreaza si distribuie corespondenta pe compartimente , verifica modul de ducere la
indeplinire a corespondentei repartizate cu termen

20. Inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare

21.Arhiveaza copiile contractelor de arendare

22 Inregistreaza in regsitrul agricol suprafetele de teren prevazute in contractele de arenda

23. Rezolva gi sarcinile secretarului unitatii administrativ-teritoriale in perioada cat acesta este in
concediul de odihna sau lipseste din institutie;

24. In perioada cat lipseste din unitate secretarul unitatii administrative teritoriale indeplineste si
sarcinile de serviciu ale acestuia.

25 Exercita si alte sarcini reiesite din acte normative. hotarari ale Consiliului

Judetean si Local, dispozitii ale primarului.
2.5, Birou financiar contabil
2.5. I.Inspector-contabil-cheltuieli

1.0rganizeaza, indrumad si rdspunde de activitatea financiar contabild, raspunde de
aplicarea corecta si la timp a tuturor prevederilor in domeniul financiar-contabil.

2. Stabilegte masurile necesare si urmareste realizarea In bune conditii a obiectivelor care
revin compartimentului de activitate.

3.Conduce evidenta financiar contabild a institutiei, avand in vedere fondurile alocate si
respectiv cheltuielile aprobate.

4.Verificd gi raspunde de necesitatea si legalitatea documentelor justificative ce stau la
baza efectudrii platilor, incasarilor si modificarilor patrimoniale; deasemenea verificd respectarea
contractelor economice, incheiate potrivit prevederilor legale, termenele si valorile contractelor.

5.Verificd operatiunile financiar contabile efectuate prin unitatile bancare si respectiv

trezorerie.

6.Asigura Intocmirea statelor de salarii, statele pentru concedii de odihna si concedii
medicale precum si centralizatorul salariilor pentru toate compartimentele si serviciile din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Bordesti , judetul Vrancea precum si pentru cele
subordonate Consiliului local si consilierilor

7.Permanent asigura retinerea pe statul de plata a ratelor si popririlor pe baza evidentsi
ce o conduce;

8.Intocmeste declaratile necesare pentru eliberarea din banca a salarillor, efectueaza
virameniele legate de salarii si asigura controlul la trezorerie pentru eliberarea salariilor;

9.Intocmeste declaratile lunare privind impozitul pe salari, CAS, somaj, sanatate si
DGFP Vrancea ;

10. Monitorizeaza cheltuiglile de personal;

11. Verifica deconturile de deplasari prezentate de salariatii;



12.Tine evidenta sinteticd si analiticd a conturilor de materiale, obiecte de inventar,
mijloace fixe §i intocmeste notele contabile aferente;

13.Intocmeste executia bugetard, balanta de wverificare, blilantul si darea de seama
contabild la termenele stabilite;

14 Opereaza In fisele bugetare aferente salariilor si materialelor conform clasificatie
bugetare;

15.Inregistreaza sistematic si cronologic in figele sintetice si analitice toate operatiunile
contabile,

16.Intocmeste ordinele de plata zilnic pentru platile din ziua urmatoare, implementeaza si
raporteaza sistemul ALOP,;

17.Exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra tuturor operatiunilor care
angajeaz3 patrimoniul institutiei precum si a altor fonduri speciale aprobate.

18.Face propuneri , in limita fondurilor existente in buget, pentru executarea si
intretinerea lucrarilor din sumele finantate de la buget;

18 Vizeaza si isi da acordul , in limita surselor din buget , pentru toate lucrarile care se
contracteaza a se executa sau bunurile ce se achizitioneaza la nivel de comuna , inclusiv pentru
cele prevazute in lista de investitii;

20.Prezinta ori de cate ori este nevoie Consilului local informari asupra derularii bugetului
de venituri si cheltueli iar trimestrial , informaza verbal sau scris ordonatorul principal de credite
asupra derularii bugetului de venituri si cheltueli , facand propuneri in acest sens ;

21.Avizeaza toate bordercurile de debite sau de scadere intocmite de catre persoana cu
atributiuni in acest sens ;

22 Urmareste incasarea chiriei pentru terenurile si imobilele inchiriate sau concesionate ,
informand permanent asupra acestei situatii

18.Asigurd organizarea inventarieii anuale a patrimoniului institutiei si valorificarea
acestuia.

19.Raspunde de evidentierea rezultatelor inventarierii patrimoniului si a casarii efectuate
potrivit prevederilor legale.

20.Asigura respectarea prevederilor legale n privinia licitafiilor publice precum gi a celor
legate de activitatea de sponsorizare.

21.Verifica si ia masuri pentru achitarea facturilor ce angajeaza institutia cu respectarea

disciplinei financiare. )
22. Asigurd arhivarea documentelor pe care le intocmeste; Inregistreaza in evidenta

contabila pe capitole si articole bugetare cheltuielile aferente conturilor institutiei.
23.Urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar .
24 Tine evidenta si urmareste mijloacele fixe si obiectele de inventar .
25.Intocmeste listele de inventar ale domeniului public si privat .
26.Intocmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salariilor.
27 Urmareste si semneaza din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate
din cadrul primariei .
28 .Intocmeste situatiile cerute de institutiile fata de care suntem subordonati.
29 Efectueaza plati prin ordin de plata.
30.Intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei.
31 Intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de investitii.



32 Preia ,detine si asigura evidenta dosarelor, borderourilor debit-incasari ,impozit pe teren
si cladiri pentru persoane juridice.

33.Calculeaza impozitele si taxele locale pentru persoanele juridice in timp util si inainteaza
adrese de instiintare societatilor debitoare.

34.Emite borderouri de debite pentru persoane juridice in baza declaratiilor acestora.

35.Emite borderouri de scaderi debite pentru persoane juridice avand la baza referatul
aprobat de conducatorul unitatii.

36.Urmareste veniturile persoanelor juridice si prezinta lunar conducerii si ori de cate ori se
impune situatia acestor venituri.

37.Calculeaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenelor
legale.

38.Informeaza compartimentul juridic despre contribuabilii nscrisi In evidenta speciala a
insclvabililor si urmareste permanent starea de insolvabilitate a acestora.

39.Intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare, proiecte cu finantare
externad.

Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli cu rectificarile in sintetic si pe fiecare autoritate in
parte: administratie, invatamant , cultura , gospodarie comunala.
40.Efectuaza conirolul financiar preventiv pentru avizarea la plata a tuturor documentelor

43.Lunar intocmeste situatia cu -monitorizarea salariillor- pentru primarie, scoli si gradinite ,
situatie pe care o preda la Trezoreria Focsani.

44 Lunar evidentiaza si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza Intocmirii
balantei de venituri si cheltuieli, iar trimestrial a bilantului contabil.

45.Va face parte din comisiile de negociere , licitatie , receptie lucrari , ori de cate ori
conducatorul institutiei va stabili prin dispozitie .

46.Vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de Primaria comunei
Bordesti.
47.Tine evidenta inlesnirilor la plata acordata contribuabililor;

48 Identifica, pe raza comunei, persoanele ce exercita o activitate producatoare de venit
sau poseda bunuri impozabile nedeclarate, luand masuri de evidentiere a acestora.ln acest caz,
stabileste impozitele, taxele si raspunderea contraventionala;

49 Prezinta la cerere informari privind realizarea veniturilor bugetului local precum si
aspectele constatate;

50.Verifica pericdic contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor si urmareste
permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

51.Urmareste incasarile trimestriale si anuale privind executia impozitelor, taxelor cu debite
si fara debite, precum si situatiile operative lunare privind incasarile realizate;

51.Desfasoara activitatea de urmarire si incasare |a timp si deplasarea |a trerorerie pentru
varsarea la buget a veniturilor fiscale si nefiscale , Tn cazul constatarii abaterilor de la termenele
de plata , calculeaza acolo unde este cazul , majorari de intarziere.



52.Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul;
53.Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual
al achizitiilor publice.
54.Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitdtilor transmise de compartimentele de
specialitate.

55. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute
de Lege si detaliate prin Strategia anuala de achizitii.
56. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
57.Realizarea unei evidente a contractelor incheiate privind achizitionarea de produse ,
servicii sau lucrari , in vederea urmaririi modului in care acestea produc efecte , prin
respectarea de catre ambele parti a obligatiilor asumate.

58.constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice ;

59 Executa si alte sarcini de serviciu repartizate in scris sau verbal de conducerea institutiei,
cu respectarea specificului activitatii.

60.Exercita si alte sarcini reiesite din acte normative, hotarari ale Consiliului
Judetean si Local, dispozitii ale primarului.

2.5.2 Inspector — debutant-

1. Stabilirea.constatarea si controlul impozitelor si taxele locale a majorarilor de
intarziere, a penalitatilor.a amenzilor si a or caror altor venituri proprii ale bugetului local
prevazute de lege datorate de persoanele fizice si juridice pe raza localitatii ;

2. Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in
evidentele sintetice si analitice si transmiterea la organele de incasare;

3. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor
pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale de catre contrihuabili;

4. Primeste declaratiile de impozite si taxe locale de la contribuabili si asigura
formarea si gestionarea dosarelor fiscale;

5. Stabileste necesarul de formulare specifice domeniului fiscal pe comuna si il
transmite contabilitatii. asigura distribuirea acestora:

6. Acorda asistenta de specialilate contribuabililor pe linia de impozite si taxe
locale;

7. Verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenta fiscala a
impozitelor si taxelor locale asupra sinceritatii declaratiilor de impunere,modificarilor
intervenite,diferentelor fata de impunerile initiale luand masuri pentru incasarea acestora
la termen:

8. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor ce
incalca legislatia fiscaala si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

9. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe locale (matricole).analizeaza
fenomenele rezultate din aplicarea fiscala si informeaza conducerea asupra problemelor
deosebite, propunand masurile ce se impun:

10. Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale la contribuabili:

11. Propune organelor in drept anularea autorizatiilor in conditiile legii:
12. Intocmeste situatia privind scoterea ramasitelor;



I3. Efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat in
urma instiintarii declaratia depusa initial, precum si in cazul contribuabililor care nu au
depus declaratiile;

14.Primeste si inregistreaza cererile privind acordarea de inlesniri la plata
impozitelor, taxelor locale potrivit reglementarilor in vigoare;

15.Propune solutionarea conform competentelor,cererile de inlesniri la plata
obligatiilor fiscale;

16.Tine evidenta inlesnirilor la platile acordate si modul de respectare a acestora:

17. Asigura asistenta pe linia modului de completare a declaratiilor de impozite
si taxe conform legii:

18. Efectueaza actiuni de control, impreuna cu persoanele imputernicite in
vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala:

19. Intocmeste adeverinte si certificate in baza evidentelor fiscale existente:

20. Verifica respectarea conditiilor de infiintare a propririlor pe veniturile realizate de
debitori;

21.Pentru contribuabilii persoane fizice sau juridice rau platnice intocmeste si ia
masuri de executare silita si intocmeste acte de insolvabilitate conform reglementarilor in
vigoare , intocmeste procedura de la inceput si pana la finalizare .

22. Conduce Registrul de rol unic pe calculator ;

23.Verifica lunar contribuabililor inscrisi in evidentele speciale (cei care au intocmite
de dosare de insolvabilitate , cei carora li s-a acordat facilitati fiscale )

24 Verifica actele de insolvabilitate intocmite de organele de incasare;

25. Exercita activitati de control fiscal ;

26. Efectueaza controale la agenti economici si persoane fizice care desfasoare
activitati economice pe raza comunei, ;

27. Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarani si dispozitii
ale primarului care se refera la activitatea de impozite si taxe locale:

28.Stabileste unde este cazul , penalitati , dobanzi si amenzi ., conform dispozitiilor
legale si urmareste incasarea lor .

29. Urmareste si verifica legalitatea actelor fiscale emise de Primaria comunei
Bordesti cu regim special, verifica decontarile efectuate in registru rol unic si extras rol;
30. Conduce evidenta analitica a veniturilor propii conform OMF NR. 520/2003 ;

31. Intocmeste dosarele de executare silita si le urmareste pana la finalitate

32. Verifica si raspunde de corectitudinea operatiunilor financiar-contabile efectuate
cu numerara , calculeaza penalitatilor de intirziere conform decretului 209/1976 pentru
sumele nejustificate sau nerestituite in termenul prevazut de lege si informeaza seful
ierarhic superior :

33. Inregistrarea, evidentierea si radierea a vehiculelor pentru care nu exista obligatia
inmatricularii ai caror propietari au domiciliul sau resedinta in comuna Bordesti , judetul
Vrancea :

34. Efectueaza toata operatiunile privind activitatea de achizitii publice pe SEAP sau
atribuire directa .

35. Efectueaza operatiuni de arhivare cu privire la dosarele ce constituie in activitatea sa;

36. Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in
vigoare si isi insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice:

37. Indeplineste orice alte atributii in domeniu stabilite de conducerea unitatii scrise
sau verbale sub directa coordonare a indrumatorului desemnat ;

2.5.3 Referent superior —casier



1. Incaseaza de la contribuabili impozitele ,taxele si alte obligatii ce revin
acestora, emitand chitantele pentru sumele incasate;

2. Inmaneaza contribuabililor instiintarile de plata:

3. Calculeaza si incaseaza majorari le de intarziere penru sumele datorate, dupa
expirarea termenului de plata;

4. Urmareste lichidarea pozitiilor din rol, cu aplicarea prevederilor legale in
vigoare, raspunde de intocmirea dosarelor de insolvabilitate:

5. Acorda bonificatiile legale pentru achitarea integrala a impozitelor pana la
termenul prevazut de lege;

6. Intocmeste si conduce evidentele privind debitele si incasarea acestora pe baza
extrasului de rol;

7. Intocmeste borderouri si borderouri centralizatoare privind sumele incasate;

8. Incaseaza de la cetateni sumele care potrivit legii se incaseaza de primarie;

9. Depune si ridica din banci numerar;

10. Intocmeste registrul de casa;

11. Efectuiaza plati in conditiile legii:

12. Are calitatea de gestionar de valori conform dispozitiilor legaie:

13. Participa la arhivarea documentelor contabilitatii;

14. Asigura pastrarea in bune conditiuni a tuturor documentelor:

15. Incaseaza si depune pe livrete C.E.C, garantii in numerar,

16. Executa lucrari de dactilografie:

17. Intocmeste notele de receptie:

18. Incaseaza contributia stabilita pentru consumul de apa potabila a locuitorilor
comunei:

19. Efectueaza operatiuni de executare silita pentru contribuabilii rau platnici .
urmareste situatia debitelor in vederea prevenirii prescrierii acestora .

20.Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in
vigoare si isi insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice:

21. Participa la arhivarea documentelor;

22 . Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar. viceprimar sau secretar
precum si cele rezultate din actele normative in vigoare , scrise sau verbale
Limite de competenta (libertatea decizionala):

- Toata activitatea este supravegheata.
Delegarea responsabilitatiilor

-Raspunde de conducerea corecta si la zi a evidentelor privind actelor de casa.

-Raspunde de intocmirea corecta a actelor care stau la baza intocmirii registrului
de casa

-Raspunde de tinerea la zi si complectarea Registrului de casa.

-Raspunde de tinerea numerarului si valorilor in casa cu respectarea termenelor

prevazute de lege.

-Raspunde de Confidentialitatea si pastrarea secretului de serviciu.

-Raspunde de siguranta caseriei, a valorilor si a numerarului aflat in casa . fiind
interzisa intrarea personelor straine in incinta caseriei.

2.6. Compartiment urbanism si cadastru

2.6.1. Referent superior
1. ldentificarea , inregistrarea si descrierea in documentele cadastrale . a terenurilor si
celorlalte bunuri imobile prin natura lor , masurarea si reprezentarea acestora pe harti si
planuri cadastrale;.
2 Identificarea si inregistrarea tuturor propietatilor dreoturilor acestora fata de terti.



3 _Fumnizarea datelor necesare sistemului de impozitare si taxe pentru stabilirea corecta a
obligatiilor fiscale ale contribuabililor ;.

4. |dentificare bunurilorimobile pe baza actelor de propietate sau in lipsa acestora |, pe baza
posesiei sub nume de propietar , masurarea tuturclr parcelelor de teren din cuprinsul
comunei , specificandu-se destinatia , categoria de folosinta si propietarulu sau , dupa caz ,
posesorul acestoa.Pentru terenurile ocupate de constructii , curti, precum si pentru terenurile
cu alte destinatii , situate in intravilanul sau in extravilan , se vor specifica , pe baza datelor
furnizate de cadastrele de specialitate , categoriile de folosinta a terenurilor , incadrarea
acestora pe zone in cadrul localitatii , respectiv pe clase de calitate;

5. Inregistrarea litigiillor de hotare , in cazul neintelegerilor intre propietarisi /sau posesorii
invecininati;

6. Masauratori pentru realizarea si actualizarea planurilor cadastrale .

7. Intocmeste fisele de punere in posesie ;

8. Constituie si actualizeaza evidenta propietatilor imobiliare si a modificarilor acestora ;

9. Furmnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol ;

10.Face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole
si aplica in teren elementele necesare pentru functionarea acestora —proiectarea si
amenajarea retelei de drumuri si de alimentare cu apa

11 .Organizeaza sistemul informational (inclusiv evidenta pe calculator ) al teritoriului agricol
al comunei Bordesti , prin centralizarea datelor rezultate din evidenta funciara , registre
agricole , anexe si planuri de parcelare

7. Documentele tehnice principale ale cadastrului general , care se vor intocmi la nivelul
comunei sunt ;

a) Registrul cadastral al parcelelor ;

b) Indexul alfabetic al propietarilor si domiciliul acestora ;

c) Registrul cadastral al propietarilor ;

d) Regsitrul corpurilor de propietate ;

e) Fisa centralizatoare , partida cadastrala pe propietari si pe categorii de folosinta ;

f) Planul cadstral ;

7.Gestioneazd bunurile din patrimoniul public al unitdti administrativ — tentoriale si din
administrarea consiliului local Tn urm3toarele domenii de activitate:

- alimentare cu ap3a;

- canzlizare si epurare de ape uzate,

- transport si distributie energie electricg;

- administrarea fondului locativ;

- Intrefinerea si modemizarea drumurilor comunale si spafiilor verzi;

- urbanism, lucrari publice de investiii la nivelul consiliului local.

B.Se ingrijeste de executarea in regie proprie a prestarilor de servicii in domeniile prevazute
mai sus, pentru populatie.

9.Urméreste incasarea taxelor pentru prestatile efectuate populatiei in conformitate cu
prevederile legale.

10.Propune consiliului local inchirierea unor imobile disponibile sau concesionarea acestora
catre persoane fizice, juridice sau societdfi comerciale i intocmeste documentatiile
necesare.

11.Urmé&reste elaborarea regulamentului local de urbanism gi amenajarea teritoriului si
propune aprobarea acestuia in consiliul local.

12 Asigurd respectarea si realizarea prevederilor din documentaiile de urbanism si
amenajarea teritoriului.

13 Verifica documentatile prevazute in vederea eliberdrii certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire/ desfiintare.



14 Intocmeste si propune eliberarea certificatelor i autorizagilor de construire/ desfiintare
pentru lucrari de competenfa primariei.

15.Intocmeste si propune emiterea avizului pentru lucrarile la care se emite certificatul de
urbanism si autorizatia de construire/desfiintare, de catre Consiliul judetean Vrancea.
16.intocmeste procesul verbal de predare a amplasamentului pentru lucrérile autorizate de
primarie.

17.Stabileste prin certificatul de urbanism, avizele necesare In vederea eliberarii autorizatiilor
de construire/desfiintare.

18.Tine la zi registrul unic de certificate de urbanism in conditile previzute de actele
normative in vigoare.

19.Tine la zi registrul unic de autorizatii de construire/desfiintare, in conditile prevazute de
actele normative in vigoare.

20.Primeste, inregistreazs si urméreste autorizatiile emise de Consiliul judetean Vrancea.
21_Urméreste respectarea in termen a amplasamentelor si a documentatiei pe baza careia s-
a eliberat autorizatia de construire/desfiinare.

22 Asigur3 controlul in teren a disciplinei in constructii, in vederea niaturarii unor eventuale
incdlcari a prevederilor legale in domeniu.

23 Urmareste regularizarea taxei pentru autorizatia de construire, la terminarea lucrarilor
autorizate.

24 Urmareste lucririle de intrefinere si reparatii la scoli, camine culturale si sediul
administrativ.

25 Urméreste imbunétatirea continua a aspectului localitatilor componente ale comunei,
incurajeaza pastrarea specificului local tradifional in materie de arhitectura.

26.Asigura registrul unic de control, consemneaza rezultatul controalelor efectuate in teren, 1l
pune la dispozitia inspectorilor judeteni gi duce la indeplinire ma&surile dispuse de acestia.
27.Pune la dispozitia inspectorilor judeteni registrele unice de evidenta a certificatelor de
urbanism, a autorizatiilor de construire/desfiinare, dosarele cu documentatiile pe baza carora
s-au emis autotizatiile sau 7i insofeste pe acegtia in teren pentru verificare.

28.Urmareste asigurarea protectiei mediului inconjurdtor de catre agentii economici,
indiferent de forma de proprietate, de institutiile publice si populatie pe teritoriul comunei.

20 Sesizeaza Inspectoratul judetean de protectia mediului si colaboreazd cu comunele
vecine in situatia cand apar pe teritoriul acestora cazuri de incalcare a normelor de protectia

mediului.

30.Realizeaza si sarcinile secretarului unitatii administrativ teritoriale pe perioada cat acesta
lipseste din unitate.

31. indeplineste si alte atributii dspuse in scris de catre primar , viceprimar secretar

2.7. Compartiment Asistenta sociald

2.7.1. Referent social
1. Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intrefinere, crestere §i educare
a copiilor care urmeaza a fi incredintati unuia din parinii in caz de divort: situafia
materiald a unor condamnafi care soliciti aménarea sau intreruperea executarii
pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o
comisie a Institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie, si in alte
cazuri;



2. intocmeste lucriri si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor. a persoanelor
lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransi, precum $i a persoanelor
capabile, aflate in neputinta de a-si apéra singure interesele;

3. Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primériei;

4. Colaboreaza pentru realizarea activitafii cu terfe institutii.

5. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 — actualizati — privind venitul
minim garantat si a prevederilor Hotirdrii nr. 50 din 19 ianuarie 2011 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.
- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen
legal.

- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si modalitatea platii ajutorului
social.

- Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.
- Emite documentatia privin modificarea cuantumul ajutorului social. suspendarea si
incetarea platii ajutorului social, conform reglementarilor legale si transmite, lunar,
documentatia aferenta catre Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociala

-Propune pe baza de referat Primarului acordarea modificarea,suspendarea si
incetarea prin dispozitie, dupa caz, a

- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat
la baza acordarii ajutorului social.

- Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta.

- Transmite lunar la A.J.P.LS. situatiile statistice si documentatia de plata privind
aplicarea Legii nr.416/2001;

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste
masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

6. In aplicarea ORDONANTEI DE URGENTA nr. 70 din 31 august 2011
privind misurile de protectie sociali in perioada sezonului rece

- Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim
garantat precum si altor persoane singure si familii altele decat cele beneficiare ale
Legii 416/2001 privind venitul minim garantat

-Transmite, lunar catre A.J.P.I.S documentatia aferenta platii acestor ajutoare precum
si raportul statistic ;

7. In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — actualizati- privind alocatia de
stat pentru copii:

- Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si
actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui
drept.

- InI:{)cmeste si inainteaza A.J.P.L.S Vrancea borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatieidestat.

- Primeste cererile si propune A.J.P.L.S. pe baza de ancheta sociala schimbarea
reprezantului legal al copilului si plataalocatieidestatrestanta.

8. In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, cu completarile ulterioare:



- Primeste cererile si declaratiilor pe propria raspundere pentru acordarea unor
beneficii de asistenta sociala depuse de familiile care au in intretinere copii in varsta
de pana la 18 ani:

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie. dupa
caz, a alocatiei pentru sustinereafamiliei;

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de
acordare a dreptului la alocatia pentrusustinereafamiliei:;

- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa
caz, a alocatiei pentru sustinere familiei:

- Intocmeste si transmite la A.J.P.1.S. Vrancea: Borderoul privind cererile noi de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile Legii nr.277/2010 impreuna cu cererile si dispozitiile de
aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea
dreptului deacordareaalocatiei.

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere /
modificare / incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei:

9. In aplicarea prevederilor Legii nr. 448 din 6 decembrie 2006 (*republicata®)
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap®)
coroborate cu normele metodologice de aplicare a legii , privind conditiile de
incadrare, drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu
handicap, sau acordarea indemnizatiei persoanei cu hndicap grav si prevederile
codului Muncii legea 53/2003 -
- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa
caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent
personal al persoanei cu handicap grav:

- Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav.

-tine  evidenta contractelor de munca ale asistentilor  personali;
- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune
dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului
personal al persoanei cu handicap grav;
- Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si
handicap, a persoanelor asistate;
- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei
cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si
adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz,
acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

- in conformitate cu prevederile  Ordinului Nr. 319/2007 privind aprobarea
Tematicii instruirii asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav , va efectua
instruirea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap o data la 2 ani .

10. In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a
persoanelor varstnice, ale prevederilor H.G. nr.90/2003 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a serviciului public de



asistenta sociala, ale 0.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G.
nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor
persoanelor varstnice si ale Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si
familiei si al ministrului muncii si solidaritatii sociale pentru aprobarea Grilei de
evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in unitati de asistenta
medico-sociale :
- Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;
- Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra
drepturilor sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii
cotidiene:
- Stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de
criza;
11. In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii
nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile ulterioare,
Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime
obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor
copilului
- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
- identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau
de unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii
identitatit lor in colaborare cu institutiile competente:
- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie:
- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent;
- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o
masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi
lunare pe o perioada de minum 3 luni:
- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu;
- colaboreaza cu unitatile de invatamant in vedereca depistarii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se
impun.
- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesccopiii.
- Sprijina §i asistd parintii pentru a face fata dificultitilor psihosociale care afecteaza
relatiile familiale, pentru dezvoltarea competenfelor parentale, pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa si sprijind copiii atunci cand apar probleme in
dezvoltarea acestora;

-Desfisoara activitdfi de indrumare §i sensibilizare privind problematica copilului i
familiei
12.In aplicarea Hotiririi Guvernului nr. 799/2014 privind implementarea



Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate cu modificari si
completarile ulterioare

- Intocmirea listelor cu beneficiarii de ajutoare alimentare din cadrul programului
POAD:

- intocmirea de anchete sociale pentru persoanele fir venituri sau ale caror venituri
nete lunare realizate sunt de pana la 450 lei/lund/persoand, inclusiv, i nu se
incadreazi in niciuna dintre categoriile previzute la lit. a) - g), stabilite prin dispozitie
a primarului , fie justificarea listei de beneficiari potrivit adeverintelor de venit
eliberate de AJFP :
13.In aplicarea prevederilor Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in
invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate si
procedura de acordare a tichetelor sociale pentru gradinita
-identificarea identificd toti copiii eligibili, cu virsta intre 3-6 ani, din comunitate.

14. Se preocupa de insusirea, cunoasterea si aplicarea in permanenta a tuturor actelor
normative in vigoare si cele nou aparute, referitoare la activitatea de asistenta sociala ;
15.Implicarea comunitatii locale in vederea promovarii si respectarii drepturilor
copilului si a prevenirii separarii acestora de familie si urmarirea modului in care
tutorii isi indeplinesc sarcinile pevazute de lege in acest domeniu ;

16.1dentifica. evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si
financiar familiilor cu copii in intretinere, asigura consiliere.

17.1dentifica. evalueaza si face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme
socio- economice, cu venituri de subzistenta :

18.Actioneaza in toate situatiile si propune masuri in interesul copilului ;

19. Desfasoara activitatea in conformitate cu metodologiile stabilite privind
activitatea de protectic a copilului si familiei si actioneaza potrivit codului de
conduita al asistentului social.

20.Stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din
punct de vedere social si medical si initiaza impreuna cu serviciul pentru ocrotirea
copilului , actiuni de prevenire a abandonului prin stabilirea legaturii cu familia
copilului ;

21.1dentifica . la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii in plasament pe o
perioada determinata si tinerea evidentei acestora ;

22.Informeaza primarul asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor
sociale ale persoanelor virsnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene :
23.Prezinta lunar informari secretarului comunei cu privire la actiunile intreprinse si
face propuneri pentru imbunatatirea activitatii de asistenta sociala si protectia
copilului ;

24 Intocmeste statele de plata pentru asistentii personali si indemnizatiile de
handicap :

25.Rezolva corespondenta care i se repartizeaza si intocmesite operativ situatiile
cerute privind activitatea specifica :

26.Se informeaza studiaza legislatia in vigoare privind asistenta sociala si este direct
raspunzator de aplicarea si intocmirea documentatiile in baza acestor acte normative :
27.Pana la ocuparea postului de sef SVUS va indeplini si atributiile de serviciu pentru
acest post.

28.Asigura arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

29.Executa si alte sarcini de serviciu repartizate in scris sau verbal de conducerea
institutiei . respectiv de primar , secretar cu respectarea specificului si in conformitate
cu prevedereile legale :



2.8. Cabinetul primarului

2.8.1 Consilier al primarului
-Raspude fatd de Primar pentru activitatea desfsurata:
-Rezolvi in termen corespondenta repartizald de Primar:
-Elaboreazi documente, informari cu privire la activitatea desfisurata de primar;
-Elaboreaza buletinele informative cu privire la activitatea primarului $i a institutiei
pe care acesta o conduce;
-Acordd consultanta cetitenilor care se adreseaza, cu diverse probleme, institufiei
conduse de primar:
-Realizeazi cii de comunicare intre primar $i mass-media;
-Centralizeaza datele solicitate de primar, le analizeazi si relizeazi o serie de statistici,
studiin;
-Desfasoara activititi menite sa faciliteze cunoasterea, de ctre consiliul local si de
citre cetateni, a programelor cu finantare externa initiate si sustinute de Uniunea

Europeana si alte organisme internationale;

-Particip. dupa caz, la elaborarea documentelor de programare pentru derularea
asistentei financiare comunitare §i a altor forme de asistenta tehnicd, intocmite de

citre institugie;

-Participa la monitorizarea obstacolelor in calea liberei circulalii a serviciilor si a
dreptului de stabilire a persoanelor. identificate in actele normative adoptate de citre
autoritatile administratiei publice locale si a calendarului de climinare a acestor
obstacole:

-Asiguri realizarea, intretinerea si actualizarea site-ului oficial al institutiei:

-Participa aldturi de alfi reprezentanti la realizarea anuald a raportului privind stadiul
realizarii obiectivelor ce revin primarului:

-Indeplineste sarcinile repartizate de primar pentru organizarea alegerilor locale.
parlamentare, europarlamentare, prezidentiale §i partiale precum si pentru organizarea de
referendum local sau national:

-asigura consilierea primarului pe probleme specifice-

- reprezinta, prin delegare. primarul comunei la activitatile specifice, precum si la

intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare:



-Se preocupd pentru imbunétifirea continud a performantelor profesionale proprii, prin
studierea actelor normative de specialitate, participarea al seminarii, colocvii §i cursuri de
perfectionare, elc.:

-Se ocupi de realizarea masurilor stabilite in programul privind combaterea
birocratiei in activitatea de relagii cu publicul, atit la nivelul institufiei cit i la nivelul
autoritdtilor administratiei publice locale, conform H.G. nr. 1723/2004, modificata prin
H.G. nr. 1487/2005;

-Respectd normele de securitate §i sinitate in muncd precum si pe cele de apdrare

impotriva incendiilor;

-Respecta prevederile Regulamentului intern $i ale Codului de conduitd pentru personalul

contractual;

-Indeplineste si alte atributii dispuse in scris sau verbal de citre Primar

2.9 Compartiment administrativ
2.9.1. Sofer

-Permanent verificd starea tehnicd a autoturismului, informand seful ierarhic superior
despre cele constatate;

-Permanent, va depune toate diligeniele pentru a mentine autoturismul in stare de
functionare;

-Permanent, va asigura curdtenia autoturismului §i va pastra inventarul in condifii
corespunzatoare;

-La plecarea in cursa, va verfica completarea corects a foii de parcurs, iar la intoarcere
va solicita persoanelor desemnate s& confirme numarul de kilometri parcursi si ora incheierii
cursei;

-Este obligat s& predea foile de parcurs la compartimentul financiar-contabilitate,
administrativ cu justificarea corecta a cantitatii de carburant primita;

-Va solicita timpul necesar pentru ca reviziile tehnice s& se faca conform normelor in
vigoare, iar reparatiile cuvenite le va efectua ori de cate ori este nevoie, pe baza proceselor
verbale de necesitate aprobate de persoanele care asigurd angajarea si plata lucrarilor
respective;

-Va parca autoturismul-dupa sosirea din cursa-in garajul pe care il are in dotare si va
intretine curatenia in garajul respectiv;

-Va respecta normele de protectie, securitate si s3natate In munca, precum si pe cele de
aparare impotriva incendiilor.

- Va respecta normele de circulatie rutiera;

- Raspunde direct daca din vina personald, autoturismul a fost scos din circulatie;

- Pe timpul concediului de odihna si recuperarilor va preda documentele si
cheile de la autoturism si garaj, pe baza de proces-verbal;

-Permanent, se va preocupa de cunoasterea noilor reglementari rutiere, precum si a
cailor de acces pentru fiecare localitate din judet;

- Se interzice conducerea autoturismului sub influenta bauturilor alcoolice;

-Respecta prevederile Normelor de circulatie pe drumirile publice, normele de securitate
si sanatate in munca, Regulamentului Intern §i ale Codului de conduitd specifice personalului
contractual.

Intocmit de:



2.9.2. Guard

- Se prezinta la lucru conform programului de lucru special aprobat de
conducere sau a graficului aprobat si semnat de luare la cunostinta;

- Asigura paza si integritatea bunurilor aflate in dotare

- Asigurd curdtenia zilnicd a birourilor, grupurilor sanitare conform
procedurilor stabilite de seful ierarhic;

- Concomitent verifica functionarea instalatiilor sanitare si semnaleaza
ierarhic orice defectiune sau propunere;

- FEfectueazid alte lucriri de intrefinere indicate de personalul
administrativ, in functie de situatiile nol si neprevazute ivite in
activitatea curenta.

- Propune necesarul de materiale si unelte necesare desfagurarii cat
mai bune a activitatii de curatenie datd in competenia;

- Exploateazi in bune conditii dotarea materiala, obiectele de inventar
si de consum atribuite;

- Isi insuseste si respectd normele de securitate si sanatate in munca si
masurile de aplicare a acestora.

- In caz de orice evenimente deosebite (incendii, avarii la instalatiile
electrice, centrala termicd, apd etc.) anuntd de indatd conducerea
societdtii si ia imediat primele masuri de anihilare cu mijloacele din
dotare si de protejare a bunurilor si valorilor.

- Are obligatia de a se prezenta la locul de munca fara intarziere i de a
respecta programul stabilit; de a anunta superiorul ierarhic in situatia
incapacitatii temporare de munci, invoiri sau orice alte parasiri ale
locului de munci, motivate sau nemotivate.

- Are obligatia respectdrii prevederilor legilor tarii, Regulamentului
Intern, Contractului Colectiv de Muncd, sarcinilor si atributiilor
stabilite prin fisa postului;

- Are obligatia si nu instriineze si s nu dezvaluie, in nici o
imprejurare, date, informatii si alte aspecte de munca din interiorul
institutiei;

- Semnaleaza ierarhic orice neconformitate cu sarcinile si atributiile
postului in vederea modificarii, completarii sau excluderii acestora de
citre persoanele autorizate;

- Executa sarcinile zilnice si periodice stabilite de catre seful ierarhic;
Alte responsabilitati
Respectd prevederile Regulamentului Intern §i cele ale

Regulamentului de

organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Bordesti.
Respecti normele de securitate si sanatate in munca si cele privind



apararea si protectia impotriva incendiilor.

2.9.3. PAZNIC-Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcolice sau cu
aspect neglijent.
-Sa nu consume bauturi alcolice pe perioada executarii serviciului.
-Sa nu pretinda sau sa primeasca foloase materiale sau banesti necuvenite, sa nu-si creeze
relatii in randul salariatilor beneficiarul si sa nu desfasoare activitati care prin natura lor
ar aduce prejudicii morale sau materiale societatii care beneficiaza de serviciile de paza.
-Sa nu intarzie si sa nu absenteze de la serviciu nemotivat sau fara instintarea sau acordul
in prealabil a sefilor ierarhici.
-Sa nu paraseasca postul incrediintat fara aprobarea sefului ierarhic si sa nu abdice din
propria initiativa de la indatoriirile cei revin pe linie de serviciu.
-Sa dea dovada de vigilenta si spirit de raspundere in timpul executarii serviciului
respectand indatoririle cei revin din legile in vigoare consemnul, general si particular , sa
predea pe baza de proces-verbal serviciu
-Sa mentina si sa supravegheze permanent buna functionare a centralei termice de la
nivelul institutiei —Primariei comunei Bordesti
Atributii specifice:
-Raspunde in timpul serviciului, de paza obiectivului incredintat sau a postului in care a
fost repartizat.
-Raspunde de paza materialelor. bunurilor si valorilor aflate in raza postului sau fata de
intentii ce au ca scop prejudicierea morala sau materiala a societatii ce beneficeaza de
acese servicii.
-Raspunde de buna functionare si utilizare a echipamentului si mijloacelor de dotare.
-Raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite sa impiedice buna desfasurare a
serviciului.
-Tine in permanent legatura prin mijloacelor de comunicare (Telefonic) cu seful jerarhic
sau colegii raportand imediat situatiile ivite in postul incredintat.
-Controleaza persoanele suspecte sau pe cele care au vadita intentie si incearca sa aduca
prejudicii materiale primériei sau a obiectivelor pézite.
-Sa mature zilnic in incinta imobilului si sa sepele pe jos ori de cate ori este nevoie in
vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului
-Foloseste mijloacele din dotare sau cooperare cu colegii asigura mentinerea climatului
de siguranta si integritatii persoanelor si bunurilor aflate in raza postului.
-Raporteaza imediat orice activitate menita sa prejudicieze prestigiul societatii si incearca
sa ia singur masuri pentru prevenirea unor astfel de fapte sau actiuni.
-Sa respecte Regulamentul de ordine interioara si Regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de sub
autoritatea consilului local
- Indeplineste orice alte atributiuni de serviciu stabilite de catre primar verbal sau in scris
-Indeplineste orice alte atributiuni de serviciu prevazute de lege
-Pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce
la sanctionarea disciplinaraa salariatului conform Codului Muncii.
-Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local,
dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

2.10. Serviciul pentru situatii de urgenta



2.10.1.Sef SVUS
1. aproba planul de analizd si acoperire a riscurilor, pentru unitatea administrativ-
teritoriala pe care o reprezinta, stabileste resursele necesare pentru aplicarea acestuia si
il transmite inspectoratului in raza caruia functioneaz3;
emite hotarari, in conditiile legii, cu privire la organizarea activitatii de aparare impofriva
incendiilor in unitatea administrativ-teritoriald pe care o reprezinta;
instituie reguli $i masuri specifice corelate cu nivelul i natura riscurilor locale;
infiinfeaza, la propunerea primarului, cu avizul inspectoratului, serviciul voluntar de
urgenta si aproba regulamentul de organizare si functionare al acestuia;
desemneaza seful serviciului voluntar de urgents, la propunerea primarului, cu avizul
inspectoratului;

6. prevede distinct, potrivit legii, din resursele financiare ale bugetului local, sumele
necesare in vederea organizarii, inzestrérii, functionarii si indeplinirii atribufiilor legale de
catre serviciile de urgent3 voluntare Infiinfate si exercita controlul folosirii acestora;

7. cuprinde anual in bugetul propriu sumele necesare pentru asigurarea bunurilor din
dotarea serviciilor de urgenta voluntare, pentru cazurile de avarie, distrugere sau pentru
alte evenimente, precum si pentru asigurarea de persoane si raspundere civild a
personalului cu atributii pe linie de interveniie, pentru cazurile de invaliditate sau de
deces, produse prin accidente, catastrofe ori alte asemenea evenimente intervenite In
timpul si din cauza indeplinirii atributiilor specifice;

8. asigura includerea, in planurile de organizare, de dezvoltare urbanistica si de amenajare
a teritoriului, a cailor de acces pentru interventii, a lucrérilor pentru realizarea sistemelor
de anuntare, alarmare, precum §i de alimentare cu apa in caz de incendiu;

9. analizeazd, semestrial si ori de cate ori este nevoie, capacitatea de apérare impotriva
incendiilor a unit3lii administrativ-teritoriale pe care o reprezintd s informeaza
inspectoratul cu privire la masurile stabilite pentru optimizarea acesteia;

10. asigurd imobile si spati amenajate corespunzator pentru funclionarea serviciului de
urgen{a voluntar, precum i mijloacele de comunicafii necesare;

11. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege pentru apérarea impotriva incendiilor.

12.

2.11. Institutii culturale

2.11.1.Bibliotecar

ot ol

ol

Verificarea stocului de carte si a actelor insotitoare in cazul cand nu se face procurarea de carti
si stampilarea acestora;

-Inregistrarea tuturor cartilor intrate in biblicteca prin cumparare si donatii si inscrierea numarului
de inventar pe fiecare carte ;

-Redactarea fiselor topografice si a fisei de evidenta cu inscrierea numarului de inventar,
-Efectuarea operatiunilor in registrul de inventar in cazul primirii de carti platite de cititori carti
depasite moral sau schimb intre biblioteci;

-Organizarea colectiilor la raftul liber;

-Supravegheaza sala pentru a preveni sustragerilor de publicatii ;

-Nu paraseste nemotivat sala biblicteccii in timpul serviciului

-Intocmeste formalitatile pentru recuperarea publicatiilor de la cititorii rstantieri;

-Verifica starea cartilor la inapoirea acestora de catre cititori |

-Reprezinta biblioteca in relatiile oficiale , profesionale ca institutii si alte si alte autoritati publice
cu asociatia profesionala a bibliotecarilor , cu alte organizatii;

-Supervizeaza calculatoarele din dotare utilizate de catre cititori

-Respecta programul de lucru;



-Are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de sanatate si securitate in munca si PSI
conform anexei la fisa postului ;

-Intocmeste , impreuna cu comisia de selectionare , nomenclatorul arhivisitic pentru documentele
propii;

-Colectioneaza , organizeaza , conserva si valorifica colectii de carti , periodice din alte
documente grafice si audiovizuale , in functie de dimemnsiunele si structura socio-profesionala
ale populatiei din comuna ;

-Tine evidenta primara ,individuala si circulatiei acestora in relatia bibliotecilor in conformitate cu
normele legale in vigoare;

-Prelucreaza biblioteconomic , descrie bibliografic si clasifica colectiile , conform normelor tehnice
promovate , organizeaza cataloage generale , imprumutul la domiciliu solicitantilor a publicatiilor
din fondul uzual pe termen de cel putin 30 de zile ;

-Practica imprumutul bibliotecar la cerere ;

-Organizeaza activitati de comunicarea colectiilor sub forma de expozitii , intalniri cu autori,
sezatori literare | zile deschise bibliotecii , alte asemenea activitati culturale ;

-Tine evidenta cititorilor , a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura |, statistica de
biblioteca , recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibilotecii in cazul unor
prejudicii , potrivit prevederilor legale ;

-Elaboreaza lucrari bibliografice pentru verificarea colectiilor , bibliografii tematice scolare ;
-Efectueaza lucrari de conservare | igiena si patologica a cartilor in masura posibilitatilor
existente ;

-Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat astfel:

a. bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic in cazul in care acest
lucru nu este posibil , se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minim valoric la
pretul pietei plus o penalizare de minumum 10% din cost , pe baza Comisiei nationale a
bibliotecilor;

b.documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic;

c.intocmeste si actualizeaza |a propunerea primarului planul anual de paza a bibliotecii in
conformitate cu prevederile legale ;

-Bibilotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activitatii pe baza de programe anuale si
trimestriale , raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotectii , de orientarea si
continutul activitatii actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a fondului de
publicatii si reprezinta biblioteca comunala in relatiile cu alte organisme institutii , persoane
juridice

-Are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate al Primarului , institutiilor si serviciilor publice din subordinea acestuia ;

-Indeplineste orice alte atributiuni stabilite de catre primar in scris sau verbal,

-Indeplineste orice alte atributiuni prevazutede lege

Limite de competanta



In exercitarea atributiunilor  de serviciu , bibliotecarului ii revine raspunderea deplina si
exclusiva cu privire la actele intocmite luate , in conformitate cu prevederile legale in materie ;

CAPITOLUL 3
STANDARDELE DE MANAGEMENT/ CONTROL INTERN

Art.7. In contextul principiilor generale de buna practici care compun acquis-ul
comunitar, controlului i se asociaza o acceptiune mult mai larga, acesta fiind privit ca o
functie manageriala si nu ca o operatiune de verificare. Prin functia de control,
managementul constati abaterile rezultatelor de la obiective, analizeazi cauzele care le-
au determinat $i dispune masurile corective sau preventive ce se impun.

Obiectivele Primariei comunei Bordesti pot fi grupate in trei categorii:

1) Eficacitatea si eficienfa functiondrii, aceasta categorie cuprinde obiectivele legate
de scopurile entitatii publice si de utilizarea eficienta a resurselor. De asemenea, sunt
incluse si obiectivele privind protejarea resurselor primariei comunei Bordesti de utilizare
inadecvata sau de pierderi, ca si identificarea si gestionarea pasivelor.

2) Fiabilitatea informatiilor interne si externe, aceasti categorie include obiectivele
legate de finerea unei contabiliti{i adecvate, ca si de fiabilitatea informatiilor utilizate in
cadrul primariei comunei Bordesti sau difuzate ciitre terfi. De asemenea, in aceasta
categorie sunt incluse $i obiectivele privind protejarea documentelor impotriva a doui
categorii de fraude: disimularea fraudei si distorsionarea rezultatelor.

3) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, aceastd categorie
cuprinde obiective legate de asigurarea cd activitatile primariei comunei Bordesti se
desfigoara in conformitate cu obligatiile impuse de legesi de regulamente, precum si cu
respectarea politicilor interne.

Controlul este prezent pe toate structurile ierarhice ale primariei comunei Bordesti si
se manifesta sub forma: autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului) i a
controlului ierarhic.

Din punctul de vedere al momentului in care se exercita, controlul este concomitent
(operativ), ex-ante {feed-forward}si ex-post (feed-back).

Printre activititile de control curente se regiasesc: observarea, compararea, aprobarea.
raportarea, coordonarea, verificarea, analiza, autorizarea, supervizarea, examinarea,
separarea functiunilor §i monitorizarea.

In afara activititilor de control integrate in linia de management, pot fi organizate
controale specializate, efectuate de componente structurate anume constituite (comisii,
compartimente de control etc), a céror activitate se desfiisoard in baza unui plan conceput
prin luarea in considerare a riscurilor.

Controlul intern reprezinti ansamblul politicilor si procedurilor concepute si
implementate de catre sistemul de management, in vederea furnizarii unei asigurari
rezonabile pentru: atingerea obiectivelor primariei comunei Bordesti intr-un mod
economic si eficient cu respectarea regulilor externei a politicilor i regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenireasi depistarea fraudelor
si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util de
informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar si de management.

La elaborarea standardelor interne ale primariei comunei Bordesti s-a {inut cont de
experienta in domeniu a Comisiei Europene. INTOSAI Comitetului Entitatilor publice
de Sponsorizare a Comisiei Treadway, Institutului Canadian al Contabililor Autorizati.

Standardele sunt grupate in cadrul a cinci elemente-cheie ale controlului managerial:

1.Mediul de control, acesta grupeazi problemele legate de organizare, managementul
resurselor umane, etici. deontologie §i integritate.

2.Performanta si managementul riscurilor,acest element subsumeaza problematica



managementului legata de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea
multianuald).programare (planul de management) si performanta (monitorizarea
performantei).

3.Informarea si comunicarea, in aceasta sectiune sunt grupate problemele ce {in de
crearea unui sistem informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind execujia
planului de management, a bugetului. a utilizirii resurselor, semnalarea abaterilor. De
asemenea, conservarea si arhivarea documentelor trebuie avuti in vedere.

4.Acuvitafl de control, astfel standardele subsumate acestui element-cheie al

controlului managerial se focalizeazasupra: documentirii procedurilor; continuitatii
operatiunilor; inregistririi exceptiilor (abaterilor de proceduri); separirii atributiilor;
supravegherii (monitorizirii) etc.

5.Auditarea §i evaluarea, aceastiproblematica priveste dezvoltarea capacititii de
evaluare a controlului managerial, in scopul asigurérii continuitatii procesului de
perfectionare a acestuia.
Fiecare standard este structurat pe 3 componente:

a)Descrierea standardului - prezinti trasaturile definitorii ale domeniului de
management la care se referd standardul, domeniu fixat prin titlul acestuia;

b)Cerinfe generale - anunta directiile determinante in care trebuie actionat, in vederea
respectérii standardului;

c)Referinfe principale — listeazi actele normative reprezentative, care cuprind
prevederi aplicabile standardului.

a) Mediul de control:

= Standardul 1 - Etica si integritatea

« Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini
« Standardul 3 - Competenta, performanta
« Standardul 4 - Structura organizatorica

b) Performante $i managementul riscului:

= Standardul 5 - Obiective

= Standardul 6 - Planificarea

» Standardul 7 - Monitorizarea performantelor
+ Standardul 8 - Managementul riscului

¢) Activitdfi de control:

« Standardul 9 - Proceduri

= Standardul 10 - Supravegherea

= Standardul 11 - Continuitatea activitagii

d) Informarea si comunicarea:

« Standardul 12 - Informarea si comunicarea

= Standardul 13 - Gestionarea documentelor
« Standardul 14 - Raportarea contabil si financiari



Selecteaza misiunile de audit public intern in functie de urmatoarele elemente de
fundamentare:

a) Evaluarea riscului asociat diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau operatiuni:

b) Criteriile semnal/sugestiile conducatorului entitatii publice, respectiv: deficiente constatate
anterior in rapoartele de audit; deficiente constatate In procesele-verbale incheiate in urma
inspectiilor; deficienfe consemnate in rapoartele Curlii de Conturi; alte informatii si indicii
referitoare la disfunctionalitati sau abateri; aprecieri ale unor specialisti, experti etc. cu privire la
structura si dinamica unor riscuri interne sau de sistem; analiza unor trenduri pe termen lung
privind unele aspecte ale functionarii sistemului; evaluarea impactului unor modificari petrecute in
mediul in care evolueaza sistemul auditat:

c¢) Respectarea periodicitatii in auditare, cel putin o data la 3 ani;

d) Tipurile de audit convenabile pentru  entitatea auditata;

e} Recomandarile Curtii de Conturi.

intocmeste proiectul planului de audit public intern la nivelul entitdtii publice pe baza
referatului de justificare care trebuie s& cuprindd pentru fiecare misiune de audit public intern,
rezultatele analizei riscului asociat (anexa la referatul de justificare), criterile semnal si alte
elemente de fundamentare, care au fost avute in vedere la selectarea misiunii respective.

Planul anual de audit intern intocmit trebuie s3 aiba urmatoarea structura:

- identificarea/descrierea entitdtii sau a structurilor organizatorice la care se va desfisura
actiunea de auditare

- tipul de audit ;

- sistemele sau domeniile de auditat;

- durata acjiunii de auditare:

- perioada supusa auditarii:

Actualizeaza planul de audit public intern  in functie de:

- Modificarile legislative sau organizatorice, care schimbd gradul de semnificatie a
auditarii anumitor operatiuni, activitati sau actiuni ale sistemului;

- Solicitarile entitatii publice ierarhic imediat superioard de a introduce/inlocuilelimina
unele misiuni din planul de audit intern.

Actualizarea planului de audit public intern se realizeaz3 prin intocmirea unui referat de
modificare a planului de audit public intern, aprobat de conducatorul entitaiii publice.

in urma desfasurarii misiunilor de audit public intern, auditorul intocmeste proiecte de
rapoarte de audit intern care se vor transmite spre supervizare structurilor sectoriale de audit din
cadrul organului ierarhic superior .

In urma desfasurarii misiunilor de audit public intern intocmeste rapoarte de audit intern
care se vor transmite impreuna cu anexele si procedurile stabilite prin OMAI Nr.555/2003 spre
supervizare structurilor sectoriale de audit public intemn din cadrul MAI si spre aprobare
conducatorului entititii publice .

In cazul identificiri unor iregularitifi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de audit intern abilitate din cadrul organului ierarhic
superior.

In cazul identificarii unor iregularitati majore auditorul intern poate continua misiunea sau
poate s3 o suspende cu acordul conducatorului entititii care a aprobat-o, daca din rezultatele
preliminare ale verificarii se estimeaza c& prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele
stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente etc.).

Transmite la organul ierarhic imediat superior, sinteze ale recomandarilor neinsusite de
catre conducatorul entitatii publice auditate si consecintele neimplementarii acestora, insolite de
documentatia relevanta.

Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluzilor si recomandarilor rezultate din
activitaiile sale de audit Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern cuprind
principalele constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit, progresele
inregistrate prin implementarea recomandarilor, eventualele iregularitati/prejudicii constatate in
timpul misiunilor de audit public intern, precum §i informatii referitoare la pregétirea profesionala.

Trebuie sa sprijine conducatorul entitdfii publice In identificarea si evaluarea riscurilor
semnificative contribuind la Imbun&titirea sistemelor de management al riscurilor.

Evaluarea conformitafii cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate a sistemelor de management financiar si control la nivelul institutiei.

Trebuie s& supravegheze si s3 evalueze eficacitatea sistemelor de management al
riscurilor la nivelul entitatii publice.



¢) Evaluare si audit:

* Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial
* Standardul 16 - Auditul intern

Art. 8 - (1) Toti salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Bordesti sunt obligati si cunoasca, si respecte §i sa aplice prevederile
prezentului regulament.

(2) In acest scop, secretarul comunei va asigura transmiterea regulamentului cétre
toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate in vederea aducerii la
cunostina salariatilor din compartimentele respective.

Art. 9 - Fiecare salariat are obligatia de a desemna prin fisa postului persoana
careia ii deleaga atributiile in caz de absenta.

Art. 10 — Modificarea si completarea regulamentului se va face de fiecare data
cand din actele normative aparute dupi aprobarea acestuia rezulti atributii si sarcini
care nu au fost prevazute la data intocmirii regulamentului.

Art. 11 — Ca urmare a aplicarii prezentului regulament. precum si in cazul
articolului precedent, vor fi actualizate figele posturilor.daca este cazul.din care un
exemplar se va inmana persoanei care ocupi postul, al doilea exemplar se pastreaza
de persoana céireia i se subordoneazi compartimentul respectiv iar al treilea exemplar
se va depune la dosarul personal al salariatilor.

Art. 12 — Prevederile prezentului regulament se completeazi cu prevederile legale
in domeniu.

PRIMAR, CONTRASEMNEAZA,
Secretar comuna,



