Identificarea riscurilor si vulnerabilitatilor specifice Primiriei Milcovul si a masurilor de remediere a acestora

COMUNA MILCOVUL
JUDETUL VRANCEA

Anexa A din Metodologie ~ Lista de atributii

PRIMARIA

NEATA MIHAI

Nr. Principalele atributii ale Primdriei Beneficiarii/ clientii Monopol/ Discretie © Transparentd” Buget® Nr. de
crt. Mifcovul respectivei atributii competentd beneficiari
unicd sou afectati’
partajatd’
ACHIZITII PUBLICE

1 intocmirea documentatiei necesare U.A.T comuna M/ 10 3 10 10
demararii procedurilor de achizitii societdti comerciale
publice de produse, servicii si lucrari

2 intocmeste Documentatia de U.A.T comuna 10 3 8 10
atribuire/Contractul /societdti comerciale

3 Intoemeste referatele de necesitate UA.T comuna 10 3 5 10
pentru aprobarea procedurilor de Milcovul/ societdti
achizitie publica, care vor fi aprobate comerciale
de ordonatorul principal de credite

4 Stabileste corespondenta produselor, U.A.T comuna 7 3 10 10
serviciilor si lucrarilor cu sistemul de Mifcovul/ societéti
grupare si codificare utilizat in CPV comerciale

5 Intocmeste referatele si propunerile de U.A.T comuna 7 3 5 10
Dispozitii ale primarului pentru Mifcovul
numirea comisiifor de evaluare pentru
atribuirea contractelor de achizitii
publice precum si a comisiilor de
negaciere

6 Asigura publicitatea achizitiflor publice U.A.Tcomuna 10 3 10 10
{anunturi de intentie, de participare si Milcovul/ societdti
de atribuire) comerciale

7 Asigura desfasurarea propriu zisa a U.A.T comunag 10 3 10 10
procedurilor de achizitie publica de Milcovul/ societiti
atribuire a contractelor de furnizare comerciole
produse, servicii si lucrari




8 Intocmeste si actualizeazao programul U.A.T comunag 10 10 5
anual al achizitiilor publice conform Milcovul/ societédti
dispozitiitor legale in vigoare in baza comerciale
strategiei anuale de achizitii publice

9 Publica semestrial in SEAP extrase din U.A.T comuna 10 10 5
programul anual af achizitiilor publice Milcovul/ societati
si orice modificare asupra acestuia comerciale

10 Raporteaza toate situatiile prevazute U.A.T comuna 10 10 1
de legisiatia in vigoare, in functie de Milcovul/ societéti
procedura de achizitie utilizata comerciale

11 Informeaza U.C.V.A.P. in legatura cu U.A.T comuna 10 10 5
licitatiile peste pragurile prevazute in Milcovul/ societdti
Legea nr.98/2016 si pune la dispozitie comerciale
documentele solicitate

12 | Pentru fiecare achizitie publica U.A.T comuna 10 10 5
intocmeste dosarul achizitiei publice Milcovul/ societdti

i3 Pregateste si organizeaza sedintele U.A.T comuna 8 io 5
comisiei de achizitie publica Milcovul/ societdti

comerciale

14 | Arein vedere aplicarea tuturor U.A.T comuna ic 10 10
prevederilor referitoare la achizitifle Milcovul/ societéti
publice prevazute in actele normative camerciale
in vigoare

15 Constituie comisiile §i subcomisiife de U.AT. comuna 10 8 10
inventariere anuald a mijloacelor fixe, Milcovul
obiectelor de inventar de scurtd duratd
§i micd valoare, bunurilor materiale,
confruntdnd rezultatele abtinute cu
evidenta  contabild si  realizénd
operatiunile contabile ce se impun,
inregistrénd minusurile si plusurile din
inventar

16 Verificd gestiunea magaziei si o U.A.T. comuna 10 10 2
celorlalte institutii subordonate {camin Mifcovul
cultural, scoala) si a cosieriei lunar,
privind: nurnerarul existent, timbrele si
manduatele postale, materialele
existente in gestiune

17 | Se ocupa de reevaluarea mijloacelor UAT. comuna 10 10 10
fixe din patrimoniul unitatii Milcovul

18 | Participd la sedintele comisiilor de UA.T. comuna 10 10 1
speciafitate ale consifiviui focal, Milcovul ’




prezentdnd situatiife cerute de membrii
acestorag

19 | Prezinté rapoarte despre activitatea UA.T. comuna 10 10 1
compartimentului solicitate de primar, Milcovul
consifiul focal, directio de finante,
prefecturd, consiliuf judetean
20 | Opereazd in registrul de intrare-iesire,
electronic, documentele create si
rezolvd corespondenta repartizatd
21 | Arhiveazd si inventariazd pe termene U.A.T. comuna 10 10 1
de pdstrare, conform Nemenciatorului Milcovul
arhivistic a documentelor create ia
nivelul compartimentului si le predd Ia
arhiva institutiei
CONTABILITATE — CHELTUIEL]
22 | Organizeazd si tine la zi contabilitatea U.A.T. comuna 10 10 10
in conformitate cu prevederile legale Milcovul
23 Fundamenteazd si intocmeste proiectul U.A.T. comuna 10 10 i0
de buget anual de venituri gi cheltuieli Mifcovul
precum §i propunerile de rectificare a
acestuia
24 Intocmeste situatiile financiare UA.T. comuna 10 io 10
trimestriale si anuale reglementate de Milcovul
actefe normative in vigoare si raspunde
de datele inscrise
25 Intocmeste toate documentele de U.A.T. comuna 10 10 7
platd citre organele bancare n Milcovul/ societéti
conformitate cu reglementdrile in comerciale
vigoare si urmdreste primirea lg timp o
extraselor de cont executdnd zilnic
verificarea extraselor cu documentele
lor insotitoare
26 | Inregistreazd cronologic si sistematic UA.T. comuna 10 10 10
toate operatiunile patrimonial- Milcovul
financiare potrivit planurilor de conturi
si normelor emise de Ministerul
Finantelor, pe baza documentelor justif
27 intocmeste si actualizeaza fisele U.AT. comuna 10 8 10
mijloacelor fixe existente precum si Milcovul
evidenta lor in registrul mijloacelor fixe
28 Calculeaza si inregistreaza amortizarea U.A.T. comuna 10 9 7

mijfoacelor fixe

Milcovul




29

Intocmeste evidenta sinteticoe a tuturor

UA.T. comuna

10

g 7
conturilor contabile si face punctaj cu Milcovul
evidentele analitice
30 Verifica, ca nicio plata sa nu se U.A.T. comuna io 10 5
efectueze daca documentul care o Milcovul/ societdti
genereaza nu este insotit de contract, comerciale
comanda sau referat de necesitate
aprobat de ordonatorul principal de
credite
31 Verifica sa nu se inregistreze in U.AT comuna 10 9 5
contabilitate niciun document care nu Milcovul
poarta semnatura de control financiar-
preventiv a persoanelor autorizate.
Asigurd exercitarea controlului
financiar preventiv pentru operatiunile
efectuate de catre caontabilitate ~
vernituri
32 intocmeste periodic situatia executiei U.A.T. comuna 10 10 10
bugetare si urmdreste incadrarea Milcovul
acesteia in limitele de cheltuieli
aprobate prin bugetul de venituri si
cheltuielf
33 intocmegte si prezintd consifiului focal U.AT. comuna 10 10 5
contul trimestrial si anuol de executie Milcovul
al bugetului
34 Completeazd ordonantdrile de platd UAT. comuna 10 10 5
privind disponibilul din contul de Milcovul
angajamente bugetare si rdspunde de
datele inscrise precum si toate
documentele ALOP
35 | Realizeazd evidenta garantiilor de U.A.T. comuna 10 10 1
gestiune pentru salariatii primdriei Milcovul
35 Tine evidenta retinerilor: rate, CEC, U.A.T. comuna 10 8 1
rate imobiliare, popriri chirii, garanti Milcovul
37 | intocmegste, pe boza fisei colective de U.A.T. comuna 10 10 4
prezenta, statele de platd ale salariilor Milcovul
personalului din primdrie, iindemniz.
cons., indemnizatii handicap si alte
drepturi de plata rezultate din diverse
conventii civile, contracte, etc
38 | Intocmeste si transmite lunar UA.T. comung 10 i0 1

declaratia 112 si anual declaratia 205

Milcovuf




39

Organizeaza, indruma si raspunde de
aplicarea corecta si la timp a tuturor
prevederilor in domeniul financiar
contabil

U.A.T. comuna
Milcovul

10

40

Efectueaza raportarile lunare privind :
monitorizarea cheltuielifor de personal,
darea de seama lunara, datoria
publica, deschideri de credite si alte
situatii financiare prevazute in actele
normative in vigoare

U.A.T, comuna
Milcovul

10

ic

10

41

Intocmeste semestrial statele de functii

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

42

Utilizeaza urmatoarele programe
informatice achizitionate in codrul
proiectufui implementare de solutii E-
Guvernare in zona de sud a judetului
Virancea:

-Aplicatie financiar-contabila;
-Aplicatie resurse umane-salarizare;
-Sistem de management centralizat si
raportare a situatiilor financiar-
contabife;

-Sistem de urmarire a performantelor
proiectelor

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

45

Intocmeste referate de specialitate Si
colaboreozd cu secretarul comunei in
vederea elabordrii proiectelor de
dispozitif ale primarului 5i de hotdrdri
ale consifiului local, specifice activitdtii
serviciului

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

43

Opereazd in registrul de intrare-iesire,
electronic, documentele create si
rezolvd corespondenta repartizatd. in
lipsa persoanelor desemnate,
inregistreazd corespondenta primitd
din partea altor institutii si persoane.

UA.T. comuna
Milcovul

10

44

Preia atributiile cantabilului de la
partea de venituri, In caz de lipsd
Jjustificatd a acestuia din institutie

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

10

45

)

Incaseaza impozite si toxe locale si
elibereaza certificate fiscale in lipsa
casierufui

U.AT. comuna
Milcovul

10

10

10




46

Arhiveazd si inventariazd pe termene
de pdstrare, conform Nomenclatoruiui
arhivistic a documentelor create lo
nivelul compartimentului si e predd la
arhiva institutiei

47

Tine evidenta veniturilor centralizata si
nominala atat pe suport de hartie cat
siin format electronic

10

48

Stabileste, constata, controleaza si
urmareste impozitele si taxele locale,
precum si accesoriile aferente
acestora, pastrand confidentiolitatea
datelor

49

Intocmeste la finele fiecarei luni
patrivit normelor legale in vigoare,
situatia conturilor cu privire la
realizarea veniturifor si transmite
datele contabilului cu cheltuielile

50

Organizeaza evidenta tuturor
debitorilor, persoane fizice si juridice si
tine evidenta nominala si centralizata
a debitelor si incasarilor, in care se
inscriu toate operatiunile de debitare,
scadere, incasari, virari si restituiri

10

51

Confirma primirea debitelor trimise
spre incasare de alte unitati

10

52

Transfera altor unitati administrativ-
teritariale debitele si dosarele aferente
bunurilor detinute de contribuabilii
care isi schimba domicifiuf

10

53

Analizeazd, dupd fiecare termen de
plotd, pe baza evidentei analitice, lista
debitorilar persoane fizice si juridice,
care inregistreazd restante la plata
impozitelor si taxelor locale si incepe
procedura de recuperare o creantelor
bugetare in conformitate cu
prevederile legale

10

54

Verifica zilnic impreuna cu casierul,
borderourile desfasuratoare de
incasari cu chitantierele

CONTABILITATE — VENITUR!

U.A.T. comuna 10
Milcovul

UA.T. comuna 10
Mifcovul

U.A.T. comuna 10
Milcovul

LLA.T. comuna 10
Mifcovul

UAT. comuna 10
Milcovul

U.A.T. comuna 10
Milcovul

U.A.T. comuna 10
Milcovul

U.A.T. comuna 10
Milcovul




55 Verifica la finele fiecarei luni varsarea UA.T. comuna 10 7 8
integrala si pe surse a tuturor sumefor Milcovul
incasate de casieri in cursul funii
respective

56 | Verifica si raspunde de corectitudinea U.A.T. comung 10 7 8
operatiunilor financiar-contabile Milcovul
efectuate cu numerar

57 | Intocmeste registru partizi venituri ULA.T. comuna Milcovul 10 10 8

58 | Acorda inlesniri legale privind U.A.T. comuna 10 10 3
impozitele si taxele locale, la Milcovul
solicitarea contribuabililor

59 | Verifica si avizeazd efectuarea U.A.T. comuna 10 10 3
compensdrilor si restituirilor de sume Milcovul
fncasate din impozite si taxe

60 Urmareste primireqa, verificarea, U.A.T. comuna 10 10 10
operarea in baza de date a Milcovul
declaratiilor de impunere pentru
impaozitele si taxele locale

61 | Efectueaza actiuni de control fiscal la U.A.T. comuna 7 10 10
persoanele fizice si juridice Milcovul

62 | Solutioneaza obiectiuni si contestatii Persoane fizice si 10 10 10
depuse de contribuabili juridice

63 Tine evidenta imprimatelor cu regim U.A.T. comuna 10 10 10
special {chitantiere, foi de viirsdmdént) Milcovul

64 Urmdreste si raspunde de executarea UA.T. comuna 10 10 4
creantelor Milcovul

65 | Efectueaza confruntul rol-extras roi, U.A.T. comuna 8 8 10
trimestrigl sau ori de cote ori este Milcovul, persoane
necesar fizice si juridice

66 | Stabileste si aplicd mdsurile ce se U.A.T. comuna 10 i0 4
impun pentru initierea unor actiuni Milcovu!
referitoare la respectareo disciplinei
financiare, descoperirea, impunerea si
atragerea de venituri suplimentare la
bugetul local, inclusiv prin mdsuri de
executare silitd a unitdtifor si celor
care nu-5i achitd in termen obligatiile
fiscale

67 | Publica trimestrial, pana in ultima zi o UA.T comuna i0 8 4

primei funi din trimestrul urmator celui
de raportare, listele cu debitorii care
inreaistreaza obliaatii fiscale restarite

Milcovul




mai mari de 500 pentru persoanele
fizice 5i 1000 lei pentru persoanele
juridice si va proceda la modificareo
corespunzatoare pentru fiecare debitor
care si-a achitat aceste debite

68

Efectueaza urmatoarele actiuni
referitoare la registrul de casa:

-Verificd, in mod obligatoriu, in
aceeasi zi sau cel mai tirziu a doua zi,
documentele de incaséri 5i piGti
predate de casier, precum si dacd
soldul inscris in registrul de casd este
stabilit corect.

-Verifica dacd existd, sunt corect si
complet intocmite toate documentele
pe boza carora s-a intocmit registrul de
casd;

-Verifica docd toate documentele
atasate — chitantele si facturile fiscale
emnise de cdtre furnizori contin toate
datele de identificare;

-Verifica dacd dispozitiite de platd
cdtre casierie sunt semnate de citre:
casier, persoana care a ridicat suma si
daca sunt aprobate conform
procedurlor interne;

-Verifica dacd Registrul de casd este
semnat de catre casier pentru
intocmire;

-Veerifica dacd reglementirite legale
privind plafonul de incasdri si pléti in
numerar au fost respectate;
-Efectueazd controiul inopinat al
casieriei cel putin o datd pe fund, prin
numdrarea si verificarea tuturor
valorilor existente in casd, sernnand Tn
registrul de casd pe fila cu Inregistririle
din ziua controlului. In cazul in care, cu
prilejul controlului, se constatd
neconcordantd intre soldul scriptic si
cel faptic, verificarea se extinde asupra

UA.T. comuna
Milcovul

10

10




documentelor de casd, pentru a se
identifica eventualele erori de
inregistrare sau alte cauze care au
influentat soldul de numerar in casd,
intocmindu-se un proces-verbal.

69 | Rezolva toate cererile depuse de Persoane fizice sau 10 8 10
contribuabili personae fizice si juridice Juridice
70 | Elibereaza documentele care atesto Persoane fizice sau 10 8 10
diferite situatii cerute de contribuabili: juridice
certificate fiscale, adeverinte, etc.
71 Efectueaza operatiunile de introducere UA.T. comuna 10 8 10
si scoatere din evidenta fiscala a Mifcovul, persoane
titularilor C.V.C. imobife (cladiri si fizice si juridice
terenuri atat pentru personae fizice cat
si juridice, pastrand confidentiolitatea
datelor)
72 Gestioneaza corect programuf UA.T. comuna 10 8 10
informatic privind impozitele si taxele Milcovul, persoane
focale fizice gi juridice
73 Opereaza in programul de impozite si UA.T. comuna 10 8 10
taxe chitantele toiate manual precum Milcovul, persoane
si alte documente financiar-contabile fizice si juridice
{ordine de plata, note contabile, etc.)
74 Utilizeaza programul informatic U.A.T. comuna 10 8 10
achizitionat in cadrul proiectului Mifcovul
Implementare de solutii E-Guvernare in
zona de sud a judetului Vrancea:”
REGISTRUL DE ROL NOMINAL UNIC”
75 Indruma contribuabilii in materie de Persoane fizice sau 10 8 10
probleme privind impozitele si taxele Juridice
76 Cunaaste si aplica corect, cu cobiectivit U.A.T. comuna 10 9 10
si profesionalism prevederile legisiatiei Milcovul
fiscale si contabile
77 | Urmareste modul de derulare a UA.T. comuna 10 10 7
contractelor de concesiune si inchiriere Milcovul
78 Completeaza lunar declaratia P2000 si U.A.T. comuna 10 10 1
o va raporta catre ANAF Milcovul
79 Gestioneaza Sistemulf National U.A.T. comuna 10 10 10
Electronic de Plata {SNEP) Milcovul
80 | Duce la indeplinire toate sarcinile ce UA.T. comuna 10 9 10
rezulta din actele normative in vigoare Milcovul

leaate de contabilitate — venituri




10

81 Colabareazd cu celelalte U.A.T. comuna 10 g 3
compartimente ale Primdriei, cu Milcovul
societitile bancare si cu alte institutii,
in vederea incasdrii impozitelor si
taxelor locale datorate de
contribuabilii perseane juridice

82 | Asigurd exercitarea controlului U.A.T. comuna 10 10 10
financiar preventiv pentru operatiunile Milcovul
date in sarcing sa prin dispozitia
primarufui

83 Prezintd rapoarte despre activitatea U.A.T. comuna 10 10 1
compartimentului solicitate de primar, Mifcovul
consiliul local, directia de finonte,
prefecturd, consifiul judetean

84 Tine evidenta veteranilor de razboi si U.A.T. comuna 10 2 4
urmareste daca acestia beneficioza de Milcovul
drepturile stabilite in baza Legii
nr.44/1994

85 Furnizeaza PAID lista tuturor U.A.T. comuno 1o 10 io
constructiilor cu destinatia de locuinta, Milcovul
inclusiv cele cu destinatie de focuinto
saciala, amplasate in conformitate cu
prevederile Legii privind asigurarea
obligatorie a locuintelor

86 | Actualizeaza in termen de 72 de ore de U.A.T. comuna 10 10 10
la schimbarea proprietarului locuintei Milcovul
sou, dupa caz, a datelor de identitate
ale acestuia si comunica modificarile
catre PAID

87 | Instiinteaza debitorii care nu au U.A.T. comung 10 7 10
incheiat contracte de asigurare Mifcovul
obligatorie a locuintelor si valoarea
primei abligatorii datorate de fiecare

88 | intocmeste facturile pentru consumul 10 10 10
de apa transmis de catre “Serviciul
Public Exploatarea Sistemelor Rurale U.A.T, comuna
de Alimentare cu Apa” Milcovul Milcovul

89 Inregistreaza si tine evidenta 10 10 10
vehiculelor pentru care nu exista UA.T. comuna
obligatia inmatricularii Milcovul

80 | Opereazd in registrul de intrare-iesire, U.A.T. comuna 3 10 10
electronic, documentele create si Milcovul




11

rezolva corespondenta repartizatd

a1 Inmaneaza citatiile sau alte acte de U.A.T. comung 1o 10 10
procedura catre destinatarul instiintat Milcovul
de agentul procedural
92 | Incaseaza impozite si taxe locale si 10 10 10
elibereaza certificate fiscale in lipsa UA.T. comuna
casierului Milcovul
83 Preia atributiile contabifului de la 10 10 10
partea de cheltuieli, in caz de lipsd U.A.T. cornuna
Jjustificatd o acestuia din institutie Milcovul
94 | Arhiveazd si inventariozé pe termene 10 10 10
de pdstrare, conform Nomenclatorului UA.T comuna
arhivistic a documentelor create Ja Milcovul
nivelul compartimentului si le predd la
arhiva institutiei
CONTABILITATE — CASIERIE
95 | Efectueazd prin casierie operatii de UAT. comuna 6 10 10
incasdri si pldti pe baza documentefor Milcovul
aprobate si supuse C.F.P.
95 | Intocmeste Registrul de casa, in doua UA.T. comuna 6 8 10
exemplare, pe baza documentelor Milcovul
justificative. Zilnic, totalizeazd
operatiile din fiecare zi 5i stobileste
soldul cosej, care se reporteazd pe fila
urmdtoare. Exemplarul af doifea se
detaseazd i se predd
compartimentului financiar-contabil, in
aceeasf zi, sau cel mai tirziu a doua zi,
fmpreund cu documentele justificative,
sub semndturd in registrul de casé
96 | Respecta cu strictete normele legale U.A.T. comuna 10 8 1o
privind derularea gestiunii de casa, Mifcovul

pastrarea numerarului in casa de bani
siintr-un birou prevazut cu incuietorj si
sistem de protectie. In cazul in care s-a
constatat lipsa de numerar sau apar
indicii ca s-a fortot usa biroului sau
casa de bani se sesizeazd imediat
conducerea si organul de politie focal.
In acelasi mod se va proceda si in cazuf
sustragerii { lipsei) de chitantiere sau
documente justificative




12

97

Incaseaza de lo contribuabili
impozitele, taxele, cheltuielile de
judecata, despagubirile si alte creante
ce se cuvin bugetului de stat si local,
atat la sediul unitatii cat si prin vizitare
lo domiciliu

UA.T. comuna
Milcovul

10

98

Emite chitanta fiscala pentru sumele
incasate de la contribuabili pe baza
imprimatelor puse fa dispozitie pe finie
fiscala, cu respectarea dispozitiilor
legale

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

99

Inscrie zilnic sumele incasate in
borderourile desfasuratoare pe sursele
clasificatief bugetare a veniturifor si
predarea borderourilor respective
odato cu depunerea sumelor incasate

U.A.T. comuna
Milcovul

10

100

Incaseaza sumele datorate de la
contribuabifi respectand ordinea de
prioritate prevazuta in actele
normative in vigoare

U.A.T. comuna
Milcovul

10

10

101

Depune numeraluf rezultat din incasari
la Trezorerie cu respectarea plafonufui
de caso 5i in termen legal

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

10

102

Intocmeste note de constatare si
procese verbale cu ocazia verificarifor
efectuate in teren in scopul incasarii
impozitelor, taxelor si altor creante
cuvenite bugetului de stat sau focal,
definitiveaza si depune in termen la
operator rol dosarele contribuabilifor
considerati insolvabili in vederea
obtinerii aprobarilor legale pentru
trecerea in evidenta speciala

UAT. comuna
Milcovul

103

Efectueaza verificari cel putin o data
pe an la contribuabilii inregistrati in
evidenta speciala in scopul unei
eventuale reactivari

Persoane fizice si
juridice

104

Aplica masurile de executare sifita
prevazute de lege, impreuna cu
functionarul public de la venituri, in
cazul contribuabilor care nu si-au
achitat obligatiile fiscafe la termen

Persoane fizice si
furidice

10
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105

Este utilizator pentru programul
PATRIMVEN si transmite adeverinte
compartimentefor din cadrul primariei,
la soficitarea acestora

UA.T. comung
Milcovul

10

106

Utitizeazae programul informatic
achizitionat in cadrul proiectului
Implementare de solutii E-Guvernare in
zona de sud a judetului Vrancea:”
REGISTRUL DE ROL NOMINAL UNIC”,
instalat in computerul pe care it
utilizeaza

VAT, comuna
Mifcovul

10

10

107

Opereazd in registrul de intrare-iesire,
electronic, documentele create 5i
rezolvd corespondenta repartizatd

UA.T. comuna
Milcovul

10

108

Colaboreazd cu diverse institutii,
precum: Ministerul Economiei si
Finantelor; Directia Generali a
Finantelor Publice; Administratia
Financiard

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

109

Prezintd rapoarte despre activitatea
serviciului solicitate de primar, consifiul
locol, directia de finante, prefecturd,
consiliul judetean

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

110

Arhiveazd si inventariazé pe termene
de pdstrare, conform Nomenclatorului
arhivistic o documentelor create la
nivelul compartimentului si le predd la
arhiva institutiei

UAT. comuna
Mifcovuf

10

10

10

REGISTRUL — AGRICOL

111

Completeazd si fine lo zi datele din
registrul agricol, pe suport de hartie si
in farmat electronic, in conformitate cu
prevederile legale, prin vizitarea
gospodariilor si la sediul primariei in
conditiile prevazute de lege, impreuna
cu consifierul din cadrul aceluigsi
compartiment, si raspunde pentru
corectitudinea datelor inscrise in
acesta. Orice modificare a datefor
inscrise in registrul agricol se face
numai cu acordul scris al secretarului
comunel

U.AT. comuna
Milcovul, persoane
fizice si juridice

10

10

10
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112 | Elibereazd atestate de producator si Persoane fizice si 10 10 7
carnete de comercializare, in Juridice
conformitate cu prevederile legale; tine
evidenta acestora in registru special pe
format de hartie si format electronic

113 | Elibereazd adeverinte care atestd Persoane fizice si 10 10 10
dreptul de proprietate a terenurifor juridice
precum si alte adeverinte care contin
date din registrul agricol, la solicitarea
cetatenilor

114 | Intocmeste centralizatoare referitoare U.A.T. comuna 10 10 10
ta numdrul gospodériilor populatiei, Milcovul
terenurilor din proprietate pe categorii
de folosintd, suprafetele cultivate si
productia obtinutd, efectivele de
animale (din speciile: bovine, porcine,
ovine, cabaline) si familiile de albine,
mijloace de transport si magini agricole

115 | Informeazd cetdtenii despre obligatiile Persoane fizice si 10 8 10
ce le revin cu privire la registruf agricol Juridice

116 | Aduce la indeplinire prevederife legilor Persoane fizice si 10 9 10
speciale in domeniul agriculfturii juridice
{subventii, sprijinul producatorilor
agricoli, ajutor de seceta, etc.}

117 | Intocmeste dosarele cu ofertele de Persoane fizice si 10 i0 10
vanzare a terenurilor din extravilan si juridice
le inainteaza Directiei Agricole. Tine
evidenta ofertelor de vanzare pe
registru special in format de hartie si
format electronic

118 | Elibereazd titlurile de proprietate Persoane fizice si 10 10 1
emise in baza legilor fondului funciar Juridice

112 | Transmite date din registrul agricol U.AT. comuna 10 8 1
diferitelor institutii, fa solicitarea Milcovul
acestora. Aceste date se transmit
numai cu acordul primarului

120 | Rdspunde in termen legal sesizérilor Persoane fizice si 10 9 5
cetdtenilor Juridice

121 | Opereazd in registrul de intrare-iesire, U.A.T. comuna 5 8 5
electranic, documentele create si Milcovul

rezolvd corespondenta repartizatd
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122 | Inregistreaza intr-un registru speciol Persoane fizice si 10 10 5
contractele de arenda Juridice

123 | Prezinta rapoarte despre activitatea U.A.T. comuna 10 10 10
compartimentului, solicitate de primar Milcovul
si consiliul local

124 | Inainteazd Directiei Judetene de U.A.T. comuna 10 10 1
Statisticd rapoartele statistice in Milcovul
materie

125 | Participa ca deleget din partea Persoane fizice ti 7 8 5
Primariei lo constatari si evaluari de Juridice
pagube in agricultura

126 | Urmareste prognoza atacurilor de boli Persoane fizice ti 7 10 10
si daunatori a tuturor culturiior, Juridice
informand detinatorii de teren agricol
despre atacuri si metodele de tratare

127 | Arhiveazd siinventariazd pe termene
de pdstrare, conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor create lo UA.T. comuna 10 10 2
nivelul compartimentului si le predd la Milcovul
arhiva institutiei

URBANISM

128 | Gestioneazd Planul Urbanistic General U.A.T. comuna 10 10 1o
{P.U.G.) al comunei Milcovul Milcovul

129 | Elaboreozd si asigurd prezentarea si U.A.T. comuna 10 10 10
promovarea documentatiilor Mifcovul
urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri
Urbanistice de Detaliu {P.U.D.)

130 | Participd la rezolvarea reclamatiilor si Persoane fizice si 5 10 7
a sesizdrilor persoanelor fizice sau Juridice
juridice referitoare lg domeniul
{abiectul) de activitate

131 | Emite in baza documentatiilor de Persoane fizice si 10 10 7
urbanism, aprobate de organele juridice
competente, certificate de urbanism si
autorizatii de construire, canform
competentelor

132 | identificd posibilitdti si avanseazd UA.T. comuna 10 10 10

propuneri pentru dezvoltarea
urbanisticd a comunei

Mifcovul
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133 | Urmdreste realizarea lucrdrilor de UA.T. comuna 10 9
constructii autorizate, verificd in teren Milcovul
declaratia de incepere a lucrdrilor,
asiqurdnd reprezentare la receptia de
finalizare a lucrérilor respective
134 | Participd la sedintele Consiliului local, U.A.T. comuna 10 0
la Comisia de Urbanism si asigurd Milcovul
informatiile solicitate
135 | Intocmeste si prezintd materiale, UA.T. comung 10 i0
rapoarte referitoare la activitatea Milcovul
serviciului
136 | Emite in baza Legii 453/2001 si a U.A.T. comuna 10 10
regulamentului de publicitate nr. Milcovui
107/2001 certificate de urbanism,
outorizatii de construire, avize (panouri
publicitare mobile - pliante, bannere,
panouri montate pe vehicule special
montate, graficd cu autocolante pe
geam — vitrine peste 1mp), pentru
firme 5i reclame publicitare
137 | Executd in permanentd controgle Persoane fizice si 5 10
privind respectarea discipiinei in juridice
constructii
138 | Controleazd respectarea normelor Persaane fizice si 5 10
privind autorizarea constructiifor juridice
139 | Rezolvid sirdspunde in scris la sesizdrile Persoane fizice si 5 10
si audientele cetdtenilor referitoare la Juridice
semnalarea cozurilor de abatere
privind disciplina in constructii
140 | Actioneazd pentru prevenirea cazurilor Persoane fizice si 5 8
de indisciplind in constructii prin Juridice
overtizarea cetdtenilor care
intentioneazd sd execute lucrari fird
obtinerea prealabild a avizelor si
autorizatiilor de constructii
141 | Verificd si io mdsurile core se impun Persoane fizice si 5 8

privind obligatiile santierelor de
constructii fn conformitate cu
prevederile Legii 50/1931, privind
autorizarea executdrii lucrérilor de
constructii modificatd gi completatd
prin Legea 453/2001, Legea 401/2003

juridice
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142

Participd impreund cu alte organe
specializate la verificarea amplasdrif
constructiilor provizoril de pe domeniuf
public, ludnd mdsuri legale ce se impun
(amendd, desfiintare, demolare)

Persoane fizice si
juridice

143

Este responsabila cu activitatea de
urmarire a comportarii in timp a
constructiilor aflate in administrarea
UAT Milcovul

Persoane fizice si
juridice

10

144

Intocmeste somatii si procese-verbale
de contraventie persoanelor fizice sau
juridice care incalcd prevederile legale
privind disciplina in constructii,
informdnd, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii

Persoane fizice si
Juridice

10

145

in colaborare cu organele de politie si
alte servicii publice trece la executarea
in baza hotdrdrilor judecétoresti
definitive si irevocabile investite cu titlu
executoriu, privind cozurile de
incdlcare a prevederilor Legii 50/1991
privind gutorizarea executdrii lucrdrilor
de constructii modificatd 5i completatd
prin Legeo 453/2001, Legea 401/2003

Persoane fizice si
juridice

10

146

Analizeazd cererile formulate pentru
reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenului prezentdnd propuneri
pentru rezolvarea lor in conformitate
cu prevederile Legii fondului funciar si
inaintarea lor spre validare Prefecturii

Persoane fizice s5i
juridice

10

147

Completeazd planurile cadastrole si
registrul cadastral cu terenurife
redobdndite prin 5. judecétoresti, prin
dispozitiile Primarulfui 5i prin titiurile de
proprietate obtinute in baza legifor
fondului funciar

Persoane fizice 5i
Juridice

io

10

148

Participd la expertize tehnice ale
Judecdtoriei la solicitare

Persoane fizice si
juridice

149

Intocmeste procese — verbale de
punere in posesie

Persoane fizice si
Juridice

150

Identificd, mdsoard terenurile 5i pune
in posesie proprietarii acestor terenuri

Persoane fizice si
juridice
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151 | intocmeste liste anexe cu persoanele Persoane fizice si | 7 8 3
indreptdtite sd li se atribuie teren juridice
conform fegilor fondului
funciar;Inainteazd Comisiei judetene
contestatiile cu privire la modul de
aplicare a legilor fondului funciar
152 | In urma validdrii lucrérilor de cétre Persoane fizice si 7 8 3
Prefecturd participd impreund cu Juridice
membrii comisiei la punerea in posesie
a persoanelor indreptdtite sd
primeascd terenuri
153 | Raspunde in termen leqal sesizdrilor Persoane fizice si 10 9 7
cetditenifor Juridice
154 | Participd la audientele tinute de Persoane fizice si 7 9 )
primar, viceprimar, asigurd detalii Juridice
specifice problernelor solicitate de
persoang gudiatd
155 | Urmareste asigurareg protectiei Persoane fizice si 7 8 10
mediului inconjurator de catre agenti Juridice
economici, indiferent de forma de
proprietate, de institutiile publice si
populatie pe teritoriul comunei
156 | Sesizeaza inspectoratul judetean de U.A.T comuna 10 8 10
protectia mediului si colaboreaza cu Mifcovul
comunele vecine in situatia cand apar
pe teritoriul acestora cazuri de
incalcare a narmelor de protectia
mediului
157 | Opereozd, zilnic, in registruf de intrare- UAT. comung 10 8 10
iesire electronic, carespondenta creatd Milcovul
sirezolvd, in termen, corespondenta
primitd
158 | Intocmeste si tine evidenta UA.T. comuna 10 8 7
contractelor privind bransarea Milcavul
cetatenifor la reteaua publica de
Alimentare cu apd
159 | Elibereoza avize program/ autorizatii U.A.T. comuna 10 8 7
de functionare pentu desfdsurarea Mileovul
activitdtilor comerciale in comuna
160 | Prezintd rapoarte despre activitatea U.A.T. comuna io 10 1

compartimentului solicitate de primar
si consifiul focal

Milcovul
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161 | Face propuneri catre primar pentru U.A.T. comuna 10 10 10
accesarea de fonduri europene in Milcovul
vederea realizarii unor investitii in
comuna
162 | Arhiveazi si inventariazd pe termene UA.T. comuna 10 8 3
de pdstrare, conform Nomenclatorului Milcovul
arhivistic a documentelor create la
rtivelul compartimentului si fe predéd o
arhiva institutiei
SECRETAR COMUNA
163 | avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile UA.T comuna 10 10 1
primarului, hotararile consifiului local Milcovu!
164 | poarticipa la sedintele consiliului local U.A.T. comuna 10 10 1
Mifcovul
165 | asigura gestionarea proceduriior U.AT. comuna 10 10 1
administrative privind refatia dintre Mifcavui
consiliul local si primar, precum si intre
acestia si prefect
166 | asigura transparente si comunicarea catre U.A.T. comuna 10 10 10
autoritatile, institutiile publice si Milcovul
persoanele interesate a dispozitiilor
primarului si hotérdrilor consiliului local, in
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
gcces lg informatiile de interes public
167 | asigura procedurile de convocare a U.A.T. comuna 10 10 1
consiliului local, si efectuarea lucrarifor de Milcovul
secretariat, comunica ordinea de zi,
intocmeste procesul-verbal alf sedintelor
consiliului focal si redacteaza hotararile
consiliului focol
168 | pregateste lucrarile supuse dezbaterii U.A.T. comuna 10 10 I
consiliului local, si comisiilor de Milcovul
specialitate ale acestuia
169 | Comunicarea actelor intre autoritatile U.A.T. comunag i0 9 1
administratiei publice locale si cu prefectul Milcovul
judetului se efectueaza prin intermediul
secretarului unitatii administrativ-
teritoriale
170 | Actele autoritatilor administratiei publice U.A.T. comuna 10 10 10
locale se vor aduce lo cunostinta publica Milcovuf
prin grija secretarufui UA.T.
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171 | Aduce la cunostinta opiniei publice UAT comuna 10 10 1
rapoartele de activitate ale consilierilor si Milcovul
viceprimarului

172 | asigura indeplinirea procedurilor de UA.T. comuna 10 10 1
convocare a consiliului local, la cererea Milcovu!
primarului sou a cel putin unef treimi din
numarul consifierilor in functie

173 | asigura efectuarea lucrarilor de secretariat UA.T. comuna 10 10 1
fa sedintele Consiliului focal Milcovul

174 | efectueaza apelul nominal si tine evidento U.A.T. comuna 10 io 1
participarii la sedinte a consilierilor Milcovul

175 | numara voturile si consemneaza rezuftatul U.A.T. comuna 10 10 1
votarii, pe care il prezinta presedintelui Milcovul

176 | informeaza presedintele de sedinta cu UA.T comuna 10 10 1
privire fa cvorumul necesar pentru Mileovul
adoptarea fiecarei hotarari a cons. local

177 | asigura intocmirea stenogramei sau a UA.T comuna 10 10 1
procesului-verbal, pune la dispozitie Milcovul
consilierilor ingintea fiecarei sedinte
procesul-verbal, respectiv stenograma
dactilografiata a sedintei anterioare

178 | urmareste ca la deliberore si adoptarea U.AT. comuna 10 10 1
unor hotarari ale consiliului local sa nu ia Milcovul
parte consilierif care se incadreaza in
dispozitiile art. 47 alin. (1} din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001.
It informeaza pe presedintele de sedinta cu
privire lg asemenea situatii si foce
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri

179 | prezinta in fata consiliufui locaf punctul UAT. comuna i 10 10
sau de vedere cu privire la legalitatea unor Milcovul
proiecte de hotarari sau a aftor masuri
supuse deliberarii consiliuiui; daca este
cazul, refuza sa contrasemneze hotararile
pe care le considera ilegale

180 | contrasemneagza, in conditiile fegii si ale U.A.T. comuna 10 10 i0
prezentului regulament, hotararile Milcovul
consiliufui local pe care le considera legale

181 | poate propune primarului inscrierea unor UA.T. comuna 10 10 5

probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consifiufui local

Milcavul
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182

acorda membrifor consiliului asistenta si
sprijin de specialitate in desfasurarea
aclivitatii, inclusiv la redactarea
proiectelor de hotarari sau la definitivarea
celor discutate si aprobate de consifiu

UAT. comuna
Milcovul

10

10

183

Verificd si coordoneaza activitatea
asistentului social

UV.A.T. comuna
Milcovul

184

Verificd modul de intocmire o dosarelor
pentru ajutorul social, ajutorul de incalzire
a locuintei, alocatia complementara,
acordarea dreptului la asistent personal
sau indemnizatie handicap

U.AT. comuna
Milcovul

185

Rdspunde, in conditiile legii, de realitatea
i legalitatea operatiunilor de stabilire a
dreptului la ajutorul social, inclusiv a
cuantumului acestuia

UA.T. comuna
Milcovul

186

Acorda suport tehnic pentru intocmirea
tuturor dispozitiilor emise in baza
referatefor intocmite in cadrul
compartimentului de autoritate tutelara si
asistenta sociala

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

187

coordoneozd, verifict si rdspunde de
modul de completare si tinere la zi a
registrului agricol. Orice modificare a
datelor inscrise In registrul agricol se face
numai cu acordul scris al secretarului
comunei

UAT. comuna
Milcovul

10

10

188

avand in vedere colaborarea secretarului
la redactarea proiectelor de hotarare si
faptul ca avizeaza pentru legalitate
dispozitiile primarului si hotararile
consiliului local, acesta trebuie so
urmareasca co actele normative sa
respacte normele de tehnica legislativa,
normele privind ierarhia, initierea,
continutul si fundamentarea solutiilor
legisiative, forma de redactare a actelor
normative, requlile privind avizarea,
publicarea si intrarea in vigoare o actelor
normative

U.A.T. comuna
Milcovul

10

10

10

189

Farticipa lo sedintele comisiei locale de
fond funciar _

U.A.T. comuna
Mifcovul
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190 | Asigura lucrarile de secretariat ale UA.T. comuna 10 10 3
comisiei locale de fond funciar Milcovul

191 | Preia si inregistreaza intr-un registru U.A.T. comuna 10 8 3
special cererile si documentefe probatorii Milcovul
pentru reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole si a
celor forestiere

187 | Transmite cererile si celelalte documente U.A.T. comuna 10 8 3
insotitoare comisiei locole pentru a fi Milcovul
analizate

182 | Redacteaza procesele-verbale ale UA.T. comuna 10 10 3
sedintelor comisiei locale siin baza Milcovul
acestora intocmeste referatele catre
Comisig Judeteana de Fond Funciar

193 | Aduce la cunostinta celor interesati U.AT. comuna 10 10 3
hotararile comisiei judetene de fond funciar Milcovul

194 | Primeste si transmite comisiei judetene de UA.T. comuna 10 10 3
fond funciar contestatiile formulate de Milcovul
catre persoanele interesate

195 | Participa la intocmirea situatiilor definitive U.A.T. comuna 7 8 3
privind persoanele fizice si juridice Mifcovul
indreptatite sa li se reconstituie suprafete
de teren

196 | Inainteaza spre aprobare si validare U.A.T. comuna 10 9 3
comisiei judetene situatiile definitive Milcovu!
impreuna cu documentatia necesara si
punctul de vedere al comisiei locale

197 | Urmareste inregistrarea in registrul agricol | Persoane fizice si 7 g 10
a suprafetelor de teren prevazute in juridice
contractele de arendare

198 | Intocmeste la cerere, sau din oficiu, Persoane fizice si 7 3 10
potrivit legii, acte de nastere, casatorie si Juridice
deces si elibereaza certificatele
doveditoare

199 | Inscrie mentiuni pe actele de stare civila U.A.T. comuna 7 3 10
aflate in pastrare Milcovul

200 | Efibereaza extrase de pe actele de stare Persaane fizice si 7 4 10
civila, precum si dovezi privind juridice
inregistrarea unui act de stare civila

201 | Inainteaza SPCLEP Focsani, inregistrarile Persoane fizice si 7 4 10
nominale pentru nascutii vii, cetateni juridice

romani, ori cu privire la modificarile
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intervenite in statutul civil ¢ persoanelor in
varsta de 0 - 14 ani, precum si a actelor
persoanelor decedate

202 | lo masuri pentru pastrarea in bune conditii U.A.T. comuna 10 3 10
a registrelor si certificatelor de stare civila Milcovul
pentru a evita pierdereq, distrugerea sau
deteriorarea ocestora

203 | Verifica registrele de stare civilo si U.A.T. cornung 10 3 10
raspunde de exactitatea datefor inscrise in Mifcavul
extrase

204 | Asigura folosirea corecto si pastrarea in UA.T. comuna 10 1 6
bune conditii de securitate a listelor de Milcovul
coduri numerice personale precalculate

205 | Semneaoza certificatul de urbanism si/sau UA.T comuna 10 i0 10
prelungirea acestuia, dupa caz Milcovul

206 | Verifica, ca la solicitarea autorizatiei de U.A.T. comuna 10 10 10
construire de catre persoanele interesate, Milcovul
sa se fi obtinut toate avizele si acordurile
mentionate in certificatul de urbanism

207 | Semneaza autorizatia de construire sau de UA.T. comuna 10 10 10
desfiintare, dupa coz Milcovul

208 | Indeplineste functia de persoana U.A.T. comuna 10 10 1
responsabila cu implementarea Milcovul
prevederilor fegale privind depunerea
declaratiilor de avere si de interese

209 | Intocmeste, la propunerea primarului, UA.T. comuna 10 10 1
statuf de functii si organigrama pentry Milcovul
functionarii publici, personalul contractual
din cadrul aparatului propriu, pentru
serviciile si institutiile publice din
subordinea consiliului local, pe care
ulterior le supune aprobarii cons. locol

210 | Comunica A.N.F.P. proiectele de hotarari U.A.T. comuna 10 10 1
ale consiliului focal spre avizare Milcovul

211 | Asigura elaborarea dispozitiilor pentru UA.T. comuna 10 10 1
reincadrarea functionarilor publici, la Milcovul
propunerea primaruiui, in conformitate cu
prevederile legale

212 | Gestioneaza portalul de management de UA.T. comuna 10 10 1
pe site-ul ANFP Milcovul

213 | Este responsabil cu evidenta militara si U.A.T. comuna 10 8 10

mobilizarea la locul de munca

Milcovul
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214

Indeplineste functia de secretar al Comisiei
Locale pentru Probleme de Aparare
Nationala

U.AT. comuna
Milcovul

10

10

215

Completeoza Carnetul de Mobilizare al
Consifiuui Local. Carnetul de Mobilizare
contine sarcinile ce revin Consiliuiui Local
si unele date necesare intocmirii lucrarilor
si documentelor de mobifizare proprii in
vederea desfasurarii activitatifor in caz de
razboi. Actualizarea carnetului se face ori
de cate ori apar modificari privind sarcinile
de mobilizare sau elemente care pot
influenta pozitiv sau negativ realizarea
acestorag

UAT comuna
Milcovul

10

216

Pastreaza Carnetul de Mobilizare

UA.T. comuna
Mifcovul

10

1o

217

Indeplineste functia de membru al
Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

218

Indeplineste functia de presedinte ol
Centrului Operativ cu Activitate
Temporara

UA.T. comuna
Milcavul

10

10

219

Pastreaza si gestioneaza permanent
documentele si baza de date referitoore la
situatiile de urgenta, detinute de centrul
operativ

UA.T. comuna
Milcovil

10

10

220

Intocmeste, actualizeaza si pastreaza
Regulamentul privind structura
organizatarica, atributifle, functionarea si
dotarea Comitetului si Centrului Operativ
Local pentru situatii de urgenta

UA.T. comuna
Milcovuf

10

10

10

221

Orice alte atributii prevazute de
prevederile legale in materie sau de
Regulamentul privind structura
organizatorica, atributiile, functionarea si
dotarea Comitetului si Centrului Operativ
Local pentru situatii de urgenta astfel cum
a fost aprobat prin Dispozitia Primaruiui

U.A.T. comuna
Milcovul

10

10

10

222

Persoana responsabila cu pastrarea si
actualizarea listelor electorale permanente
ale comunei Milcovul

UA.T. comuna
Milcovul

10

10
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223

Opereaza in sistemul informatic al
Registrului electorel prin intermediul site-
ului http:/fwww.registrulelectoral.ro sf
raspunde de corectitudinea datelor
inregistrate

U.A.T. comuna
Milcovul

224

Indeplineste functia de membru af comisiei
de avizare a cererilor de organizare a
adundrilar publice la nivelul comunei
Milcovul, judetul Vrancea

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

225

Indeplineste functia de persoana
responsabila cu evidenta functiilor publice
si a functionarilor publici

U.A.T. comuna
Milcovul

10

226

Primeste, inregistreazd si distribuie
corespondenta institutiei.Inregistreazd in
registruf de intrare-iesire electronic si
documentele create in activitatea proprie.

AT comuna
Mifcovul

10

227

Arhiveazd si inventariazii pe termene de
pdstrare, conform Nomenciatoruiui
arhivistic a documentelor create fa niveluf
compartimentului si le predd la arhiva
institutiei

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

AUTORITATE TUTELARA $1 ASISTENTA SOCIALA

228

Efectueazd anchete sociale cu privire lo:
modul de intretinere, crestere si educare
a copiilor care urmeazd a fi incredintati
unuia din pdrinti in caz de divort;
situatia materiald o unor condamnati
care solicitd amdnarea sau intreruperea
executdirii pedepsei din motive familiale;
persoanele care urmeazd a fi expertizate
psthiatric de o comisie a Institutufui de
Medicind Legald, in vederea punerii sub
interdictie, i in alte cazuri. Anchetele
sociale se efectueaza cu aprobarea
Primarujui

Persoane fizice si
Juridice

10

3

229

intocmeste lucrdri si propuneri de
mdsuri pentru ocrotirea minorifor, a
persoanelor lipsite de capacitate de
exercitiu, ori cu capacitate restrénsd,
precum si a persoanelor capabile,
aflate in neputinto de a-si apdra
singure interesele

Persoane fizice si
juridice
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230

Intocmegte proiecte de dispozitii
pentru activitatea de asistenta sociala

UA.T. comuna
Milcovul

10

231

Inregistreaza si solutioneaza cererile
de solicitare a gjutorului sociol, in
termen legal

Persoane fizice

10

232

Intocmeste anchete sociale pentru
acordarea/neacordarea ajutorului
social, in termen legal

Persoane fizice

10

233

Stabileste dreptul la ajutor social,
cuantumul acestuia si data efectuarii
platii gjutorului social

Persoane fizice

0

234

Urmareste indeplinirea de catre
beneficiarii de ajutor social a
obligatiilor ce le revin

Persoane fizice

235

Propune modificarea cuantumul
ajutorului sociaf, suspendarea si
incetarea platii ajutorului social

Persoane fizice

10

236

Efectueaza periodic noi anchete sociale
in vederea respectarii conditiilor care
au stat /g baza acordarii ajutorului soc.

Persoane fizice

10

237

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

Persoane fizice

10

238

Transmite in termen legal lo AJPIS
Vrancea situatiile statistice privind
aplicarea Legii nr.416/2001

UA.T comuna
Milcovul

10

10

239

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

Persoane fizice

10

240

Asigura acordarea, incetarea dreptului
la gjutor pentru incolzirea locuintei cu

lemne beneficiarilor de ajutor social in

baza Legii nr.416/2001 privind VMG

Persoane fizice

10

241

Intocmeste dosare pentru ajutor
incalzire locuinta, la solicitarea
persoanelor interesate

Persoane fizice

10

242

Primeste cererile pentru acordarea
alocatiei de stat pentru copiii
prescolari precum si actele doveditoare
din care rezulta indeplinirea conditiilor

Persoane fizice

10
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legale de ocordare o ocestui drept

243

Inainteaza AJPIS Vrancea dosarele
insotite de borderoul privind situatia
cererilor inregistrate pentru acordarea
alocatiei de stat

U.A.T. comuna
Milcovul

10

10

244

Primeste cererile si propune AJPIS pe
baza de ancheta socialg schimbarea
reprezentantului legal al copilului si
plata alocatiei de stat restanta

Persoane fizice

10

245

Primeste cererile si declaratiile pe
propria raspundere pentru acordarea
alocatiei de sustinere depuse de
familiile care aur in intretinere copii in
varsta de pana lg 18 ani

Persoane fizice

10

246

Verifica prin anchete sociale
indeplinirea de catre solicitanti a
conditiilor de acordare a alocatiei de
sustinere

Persoane fizice

10

247

Propune pe baza de referat Primarului
acordarea/neacordarea prin dispozitie,
dupa caz, a alocatiei pentru sustinerea
familiei

UAT. comuna
Milcovuf

10

248

Efectuenza periodic anchete sociale in
vederea urmaririi respectarii conditiilor
de acordare a dreptului de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei

Persoane fizice

10

249

Propune pe baza de referat Primarului
modificarea, incetarea prin dispozitie,
dupa caz, o alocatiei pentru sustinerea
Sfamiliei

UA.T. comuna
Milcovul

10

250

Intocmeste si transmite fa AJIPIS
Vrancea: cererile noi de acordare a
alocatiei pentru sustinerea fomiliei
aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile legii,
dispozitiife privind suspendarea sou
dupa caz, incetarea dreptului de
acordare a alocotief

Persoane fizice

10

251

Comunica familiiler beneficiare
dispozitia primarului referitoare la
dreptul la alocatia pentru sustinerea
Jamiliei

Persoane fizice

10




28

252

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

Persoane fizice

10

253

Identifica si intocmeste evidenta
persoanelor varstnice aflate in nevoie

Persoane fizice

10

0

254

Consiliaza si informeaza asupra
situatiilor de risc social, precum si
asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in
fata necesitatilor vietii cotidiene

Persoane fizice

10

255

Stabifeste masuri si actiuni de urgenta
in vederea reducerii efectelor situatiilor
de criza

Persoane fizice

10

256

monitorizeaza si analizeaza situatia
copiifor din unitatea administrativ-
teritoriala, precum si modu! de
respectare a drepturilor copiilor,
asigurand centralizorea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante

U.A.T. comuna
Milcovul

10

257

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 identitatii lor in
colaborare cu institutiile competente

UA.T. comuna
Milcovul

10

258

identifica si evalueaza situatiile care
impun acordarea de servicii pentru
prevenirea separarif copilului de
familia sa intocmind planul de servicii
pe care il supune primarului spre
aprobare prin dispozitie

UA.T. comuna
Milcovul!

10

2539

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 @ comportamentului defincvent

UA.T. comuna
Mitcovul

10

10
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260 | urmareste evolutia dezvoltarii copilutui U.A.T. comuna 10 2
si modul in care parintii acestuia isi Miicovul
exercita drepturile si isi indeplinesc
obligatiile cu privire la copilul care a
beneficiot de 0 masuro de protectie
speciala si a fost reintegrat in familia
sa intocmind raporturi funare pe o
perioada de minum 3 funi
261 | colaboreaza cu DGASPC Vrancea in U.A.T. comuna 10 5
domeniul protectiei copilului si transmit Milcovul
acesteio toate datele si informatiite
solicitate din acest domeniu
262 | coloboreaza cu unitatile de invatamant U.A.T. comuna 7 7
in vederea depistarii cazurilor de refe Milcovul
tratomente, abuzuri sou de neglijare a
copilului in vederea luarii masurilor ce
se impun
263 | colaboreazo cu colectivitatea localg in UA.T comuna 10 10
vederea identificarii nevoilor Milcovul
comunitatii si solutionarii problemelor
sociale care privesc copiii
264 | Asigura solutionarea in termen legal a Persoane fizice si 7 7
scrisorilor, sesizarilor si petitiilor Juridice
primite direct de la cetateni sau de la
autoritati ale administratiei publice de
stat centrale sau locale si alte organe
265 | Opereazd in registrul de intrare-iesire
al institutiei, documentele create in U.A.T. comuna
activitatea proprie.Rezolvd Milcovul 5 5
corespondenta repartizatd de secretar
266 | Arhiveozd siinventariozd pe termene
de pdstrare, conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor create la U.A.T. comunag 10
nivelul compartimentuliui si le predi la Mitcovul
arhiva institutiei
RESURSE UMANE
267 | Indeplineste functia de consilier de U.AT. comuna i0 2
etica Milcovul
268 | Opereoza in sistemul informatic al U.AT comuna 10 5
Registrului electoral si raspunde de Milcovul
corectitudinea datelor inregistrate
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269 | Intocmeste la cerere, sau din oficiu, U.AT comuna 10 7
potrivit legii, acte de nastere, casatorie Milcovul
si deces si elibereaza certificatele
doveditoare
270 | Inscrie mentiuni pe actele de stare U.A.T. comuna
civila aflate in pastrare Milcovul
271 | Eliberenza extrase de pe actele de
Stare civila, precum si dovezi privind Persoane fizice si
inregistrarea unui act de stare civila Juridice
272 | Inainteaza SPCLEP Focsani, UAT comuna 10 1
inregistrarile nominale pentru nascutii Milcovul
vi, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutu! civif
a persoanelor in varsta de 0 - 14 ani,
precum s5i a actefor persoanelor
decedate
273 | o masuri pentru pastrarea in bune U.A.T. comuna 5 1
conditif a registrelor si certificatelor de Milcovu!
stare civila pentru o evita pierderea,
distrugerea sau deteriorarea acestora
274 | Verifica registrele de stare civila si U.A.T. comuna 10 10
raspunde de exactitatea datefor Mifcovul
inscrise in extrase
275 | Prezintd rapoarte despre activitatea UAT. comuna 10 10
serviciului, solicitate de primar si Milcavul
consiliul local
276 | Verifica valabilitatea actelor U.A.T. comuna io 7
prezentate de angajati in vederea Milcovul
inscrierii lor in registrul de evidento a
salariatilor
277 | Asigura intocmirea contractelor UA.T. comuna 10 8
individuole de munca, precum si Milcovul
arhivarea acestora. Gestioneaza
documentele de evidenta o
cantractelor de munca
278 | Efectueaza inscrierife in api. REVISAL U.A.T. Milcovul
279 | Intocmeste dosarele functionarilor
publici, in canformitate cu prevederife U.A.T. comuno
legale in materie Milcovul
280 | Calculenza drepturile salariale conform UA.T comuna 10 5
pontajului, contractelor de munca si Mifcovul

leqislatiei in vigoare
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281 | Verifica prin sondaj condicile de U.A.T. comuna 10 i0 1
prezenta cu pontaje Milcovul
282 | Tine evidenta concediilor de odihna U.A.T. comuna 10 10 1
pentru fiecare departament si verifica Milcovul
pontajele cu cererile de concediu de
odihna, certificatele medicale si alte
referate din cursul funii
283 | La cererea salariatifor si in U.A.T. comuno 10 g 1
conformitate cu prevederile legale Milcovuf
elibereaza adeverinte
284 | Intocmeste dosare de pensionare U.A.T. comuna 10 8 1
conform legislatiei in vigoare Milcovul
285 | Primeste si analizeaza diferite cereri/ U.AT comuna 10 8 1
reclamatii ole salariatilor in domeniul Milcovuf
resurselor umane propunand solutii
pentru rezolvarea acestora
286 | Acorda consultanta conducerii U.A.T. comuna 10 10 5
Primdriei si salariatilor in probleme de Milcovul
gestiune a personalului
Primesgte, inregistreazd si distribuie
corespondenta institutiei. Inregistreazd
287 | documentele create de
compartimentele Resurse umane, stare
civild si arhivd,
288 | Primeste pe baza de proces-verbal U.A.T. comuna
documentele arhivate de la Milcovul
compartimentele din cadrul institutiei
289 | Tine evidenta documentelor existente UA.T. comuna
in arhiva Milcovul
S.V.5.U.
300 | organizeaza si conduce actiunife U.A.T. comuna 10 10 10
echipelor de voluntari in caz de avarii Milcovul
tehnologice, calamitati naturale
301 | Este responsabil cu protectia muncii si U.A.T. comuna 7 10 10
evalugre riscuri SSM si indeplineste Milcavul
toate atributiile prevazute in Legea nr.
319/2006 cu modificarile si
campletarife ulterioare si celelalte acte
normative in vigoare
302 | Asigurd gestionarea patrimoniului U.A.T. comuna 10 10 i0

Primdrief in conformitate cu
prevederile leqale in vigoare

Mifcovul
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303

asigura masurile organizatorice,
materialele si documentele necesare
privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului vofuntar la
sediul gcestuia, in mod oportun, in
cazul producerii unor urgente civile sau
fa ordin

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

10

304

conduce procesul de pregatire al
voluntarilor pentru ridicarea
capacitatii de interventie, potrivit
documentefor intocmite in acest scop

UAT. comuna
Milcovul

10

10

10

305

asigura studierea si cunoasterea de
catre personalul serviciului voluntar
a particularitatilor localitatii si
clasificarii din punct de vedere al
protectiei civile, precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care
ar influenta urmarile situatiifor de
urgenta din zona de competenta

U.A.T. comuna
Milcovul

10

10

10

306

urmareste asigurgrea bazei materiale
a serviciului voluntar, pe baza
normelor si instructiunilor de dotare

U.A.T. comuna
Milcovul

10

10

307

intocmeste situatio cu mijloacele,
aparatura, utilajele si instalatiile din
localitate care pot fi folosite in situatii
de urgenta pe care o actualizeaza
permanent

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

10

308

informeaza primarul, despre starile de
pericol constatate pe teritoriul
localitatii

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

309

verifica modui cum personalul
serviciului voluntar respecta programuf
de activitate si regulamentul de
organizare si functionare a serviciului
voluntar

U.AT. comuna
Milcovul

10

10

310

intacmeste si actualizeaza permanent
documentele operative ale serviciului,
informandu-1 pe primar despre
acestea, tine evidenta participarii la
pregatire profesionala si calificativele
obtinute de catre membrii serviciului
voluntar

UAT. comuna
Mifcovul

10

10
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311 | tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si UA.T. comuna 10 8 1
interventiilor fa care a participat Milcovul
serviciul voluntar

312 | urmareste executarea dispozitiilor U.A.T. comuna io 10 i0
date catre voluntari si nu permite Milcovul
amestecul altor persoane neautorizate
in conducerea interventiilor sau a
serviciutui

313 | participa la instructaje, schimburi de UA.T. comuna 10 10 10
experienta, cursuri de pregatire Mifcovul
profesionala, organizate de serviciile
profesioniste pentru situatii de urgenta

314 | impreuna cu compartimentul de U.A.T. comunag 10 10 10
prevenire verifica modul de respectare Milcovul
g masurilor de prevenire in gospodariile
populatiei si pe teritoriul localitatii

315 | face propuneri privind imbunatatirea U.A.T. comuna 10 8 10
activitatii de prevenire si eliminarea Mifcovul
starilor de pericol

316 | pregateste si asigura desfasurarea UA.T. comuna 10 10 1
bitantului anual al activitatii serviciului Milcovul
voluntar

317 | asigura recrutarea permanenta de U.A.T. comuna 10 8 10
voluntari Milcovul

318 | executa atributiile prevazute in UA.T comune 10 10 10
regulamentele si instructiunile pe Milcovul
linia prevenirii si stingerii incendiilor

319 | indeplineste functio de ,,agent de U.A.T. comuna 10 10 10

inundatii” la nivelul comunei Milcovui,
cu urmatoarele atributii:
-pregatirea populatiei cu privire la
modul de compaortare in caz de inundatii
-cunoasterea locala a hazardului si a
riscului la inundatii;
-cunoasterea planului de aparare sia
celui de evacuare;

Va furniza sprijin pentru inventariereo

pagubelor la nivel de localitate

Milcovul
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PAZA

320

sa reprezinte cu demnitate, cu
eleganta si fermitate institutio si
interesele ei, precum si pe cele ale
beneficiarilor

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

321

sa se incadreze riguros in graficul,
disciplina si ritmul programului de
lucru si de pregatire care i-au fost
stabilite, fa specificul activitatii
prestate si in colectivul de munca din
care face parte

UA.T. comuna
Mifcovul

10

10

10

322

sa nu admita compramisul si sa fie apt
sa previna comiterea actuiui
infractional

U.AT. comuna
Milcovul

10

10

323

sa cunoasca locurile si punctele
vulnerabile din perimetrul obiectivului
pentru a preveni producerea oricaror
fapte de natura so aduca prejudiciu
unitatilor pazite

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

10

324

sa pazeasca obiectivul, bunurile si
valorile primite in paza si so asiqure
integritatea acestora

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

10

325

sa opreasca si sa legitimeze persoanele
despre care exista date sau indicii ca
au savarsit infractiuni sau alte fapte
ilicite in zona pazita, ior in cazul
infractiunilor flagrante, sa opreasca si
sa predea politiei pe faptuitor, bunurife
sau valorile care fac obiectul
infractiunii sau altor fapte ificite, luand
masuri de conservarea si paza lor,
intocmind totodata un proces verbal
despre luarea acestor masuri

UA.T. comuna
Milcovul

10

10

326

sa incunostiinteze de indata
conducerea unitatii si pe seful sou
ierarhic despre producerea oricarui
evenirment in timpuf executarii
serviciului si despre masurile luate

U.A.T. comuna
Mifcovul

10

10

327

in caz de ovarii produse la instalatii,
conducte sau rezervoare de apa, de
combustibili ori substante chimice, la
retelele efectrice sau telefonice si in

UA.T. comuna
Milcovul!

10

10

10
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orice afte imprejurari care sunt de
natura sa produca pagube, sa aduca
de indata la cunostinta celor in drept
asemenea evenimente si sa ia primele
masuri imediat dupa constatare

328 | in caz de incendiu, sa ia masuri UA.T. comuna 10 10 10
imedigte de stingere o acestuia si de Milcovul
salvare a persoanelor, a bunurilor si
valarifor, sa sesizeze pompierii si sa
anunte conducerea unitatii si politia
329 | saia primele masuri pentru salvarea UA.T. comuna io 1o io
persoanelor, bunurilor si valorilor in Milcovul
caz de colamitati
330 | so poarte uniforma si insemnele U.A.T. comuna 10 10 1
distinctive numai in timpul serviciului Milcovul
312 | sa nu se prezinte lo serviciu sub U.A.T. comuna 10 10 10
influienta bauturilor alcoolice si nici sa Milcovul
nu consume astfef de bauturi in timpul
serviciului
331 | sa nu absenteze fara motive temeinice UA.T. comuna 10 10 10
si fara sa anunte, in prealabil, Milcovul
conducerea institutiei despre acesta
332 | sa execute in raport cu serviciul paza U.A.T. comuna 10 10 10
obiectivului, bunurile sau valorile Milcovul
pazite, arice olte sarcini care i-gu fost
incredintate potrivit planului de paza
MUNCITOR!
333 | Functionarea, intretinerea si reparatia UA.T. comuna 10 10 10
utilitatilor lo reteouo de alimentare cu Milcovul
apd a comunei
334 Intretinerea spatiilor verzi UA.T. comuna 10 10 1
Milcovul
335 Colectarea selectiva a deseurilor din U.A.T. comuna 10 10 1
institutie Milcovul
336 Alte reparatii si aite atributii stabilite U.A.T. comuna 10 10 1
de conducerea primariei Milcavul
GUARD
337 | Efectueazd si mentine in permanentd starea | U.A.T. comuna 10 10 3

de curGtenie a imobilului institutiei,
mobilierului acestuio, precum si a aleifor
aferente imobilufui

Mifcovul
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338 | Primegste corespondenta, inclusiv mesaje UA.T. comuna 10 10 3
telefonice dupd orele de program a Milcovul
personalului administratiei publice locale, o
pdstreozd 5i o predd functionarului public ce
are astfel de atributii

339 | Asigurd buna intretinere a mobilierului, U.A.T. comuna 10 10 1
obiectelor si bunurilor, precum si buna Milcovul
functionare a aparaturii electrice,
electronice si informatice date in
responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar, iar in cazul unor deteriordri sau
defectiuni anuntd cu celeritate conducerea
primarief

340 | Aduce la cunostintd conducerii primariei UA.T. comuna 10 8 3
orice nereguld constatatd pe perioada Milcovul
serviciului sdu

341 | Asigurd, odotd cu cdderea intunericului U.A.T. comuna 10 10 3
iluminatul exterior al clddirii Milcovul

342 | Asigur@ promovarea imaginii administratiei UA.T. comuna 10 10 10
publice locale potrivit atributiilor date in Milcovul
competenfa sa

BIBLIOTECA

343 | Gestioneazd fondul de carte al bibliotecii UA.T. comuna 7 10 10
comunale; organizarea si desfasurarea de Milcovul
activitati cultural artistice si de educatie
permanenta

344 | conservarea si transmiterea valorilor morale | U.A.T. comuna 7 10 10
artistice si tehnice ale comunitatii locale ale Mifcovul
patrimoniului national si universal

345 | organizarea si sustinereg formatiilor U.A.T. comuna 10 10 3
artistice de amatori la concursuri si Milcaovul
festivaluri

346 | organizarea sou sustinereg activitatii de U.A.T. comuna 10 10 10
documentare a expozitiilor temporare, Milcovul
elaborarea de monografii si lucrari de
educatie civica si informare a publicului

347 | Arhiveazd siinventariazd pe termene de U.A.T. comuna 10 10 8

pdstrare, canform Nomenclatorufui
arhivistic a documentelior create la nivelu!
compartimentului si le predd la arhiva
institutiei

Milcovul
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ASISTENT MEDICAL COMUNITAR

348 | identificarea familiiler cu risc medico- UA.T. comuna 6 8 4
sociol din cadrul comunitétii Milcovul
349 | Identificd si previne posibilile cazuri de U.A.T. comuna 6 8 3
abandon si abuz al copilului Milcovui
350 | determinarea neveilor medico-sociale ale UA.T. comuna 6 8 4
populatiei cu risc Milcovul
Urmdreste si supravegheazd activ U.A.T. comung 6 3 10
351 | persoanele aflate in evidentele speciale Milcovul
(premature, TBC, HIV/SIDA}
Raporteazd cazurile speciale depistate 5 4 10
active, cdtre serviciile sociale din
352 | subordine autoritétii locale, pentru a U.AT. comuna
beneficia de includerea intr-un program de Milcovul
protective saciold, prevenirea abuzului si
abandonului copilului
culegerea datelor despre starea de U.A.T. comunag 8 8 10
sd@ndtate a familiitor din teritoriul unde isi Mifcovul
353 | desfdsoard activitatea-efectueaza
diggnoza comunitara prin catografierea
beneficiarilor din comunitate conform
normei (min.500 persoone asistate)
354 | desfagoard activitati de asistentd medicald UA.T. comuna 7 () 2
primard complementard activitatifor din Milcovul
cabinetul M.F
355 | Supravegheazd, in mod activ, starea de UAT comunag 7 2 5
sdndtate 5i conditiile de viatd ale Milcovul
populatiei din teritoriul arondat
Efectueozd actiuni de promovare a UA.T. comuna 4 10 10
356 | sandtdtii, educatiei pentru sdndtate, Milcovul
precum 5i de plonificare famifiald
lgiena scolard: urmédreste efectuarea 5 10 10
lucrdrifor de igienizare a unitdtilor de UA.T. comuna
357 | invdtdmént din teritoriu, in perioada Mifcovul
vacantei de var@, si informeazd
Autoritatea de sdndtate publicd
lgiena mediului: catagrafiazd si urmdregte 5 io 10
remedierea deficientelor constatate de
358 | A.5.P. Vrancea la controlul instalatiilor U.A.T. comuna

centrale si individuale de alimentare cu
opd potabild si informeazd Autoritatea de
sdndtate publicd

Milcovul
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Urmdreste modul de efectuare a actiunilor

D.D.D. avizate de Autoritatea de sdnéitate

publicd si o informeazd osupra eficientei

acestora

Identificd si supravegheazd persoanele cu UA.T. comuna 5 5 10 10
360 | dizabilitdfi, precum si cele aflate in situatii Milcovul

de sdricie extremd

Viziteazd la domiciliv copiii 0-1 an, cel UA.T. comuna 7 8 10 10
361 | putin o vizitd /sdptdmdénd la fiecare copil Milcovul

Viziteazd gravidele la domiciliu (o vizitd pe U.A.T comuna 5 5 10 10
362 | lund) Milcovul

Viziteazd persoanele cu dizabilitéti, UA.T. comuna
363 | bolnavi cronici, bétréni( o vizitd pe lund) Milcovul

SOFER MICROBUZ SCOLAR

364 | Efectueazd transport de personae- U.A.T. comung 10 2 10 2

elevi si cadre didactice Milcavul

Asigurd securittea persoanelor la UA.T. comuna io 2 10 2
365 | imbarcare, pe timpul transportului si la Milcovul

debarcare

Executd reparatii la mijlocul de UAT. comuna 10 2 10 2
366 | transport, in fimita posibilitatifor si Milcovul

competentelor sale
367 | Obtine si intocmeste documentele de U.A.T. comuna i0 2 10 2

transport Milcovul

Parcheazd autovehiculul la garajul 0 2 10 2
368 | institutiei sau la locul indicat de UAT. comuna

angajator, imediat dupd terminarea Milcovul

cursef
369 | Pregdteste si verificd autovehiculul U.A.T. comuna 10 2 10 2

fnainte de plecarea in cursd Milcovul
370 | Respectd normele din regulamentul U.A.T. comuna 10 2 10 2

intern al institutiei Mifcovul

Respectd regulile si normele de 10 2 10 2
371 | securitate si sdndtate fn muncd, de U.A.T. comuna

prevenire si stingerea incendiilor Milcovul

la mdsurile ce se impugn in situatii de U.A.T. comuna 10 2 10 2
372 | urgentd. Mifcovul

inTocmIT / £
e f/" jj\‘
GABRIEL —;;R CHITU
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Anexa B — Metodologie — Evaluare multi - criteriald

FUNCTII

8

TOTAL

ACHIZITII PUBLICE

1.Intocmirea documentatief necesare
demararii procedurilor de achizitii
publice de produse, servicii si fucrari

7

10

24

2.Intocmeste Documentatia de
atribuire/Contractul

10

20

3.Intocmeste referatele de necesitate
pentru aprobarea procedurifor de
achizitie publica, care vor fi aprobate
de ordonatorul principal de credite

10

14

4 Stabileste corespondenta
produselor, serviciilor si lucrarilor cu
sisternul de grupare si codificare
utilizat in CPV

10

16

5.intocmeste referatele si propunerile
de Dispozitii afe primarului pentru
numirea comisiilor de evaluare pentru
atribuirea contractelor de achizitii
publice precum si a comisiilor de
negociere

10

13

6.Asiqura publicitatea achizitiilor
publice (anunturi de intentie, de
participare si de atribuire)

10

13

7.intocmeste si actuolizeaza
programul anual af achizitiitor publice
canform dispozitiilor legale in vigoare
in boza strategiei anuale de achizitii
publice

10

20

8.Publica semestrial in SEAP extrase
din programul anual al achizitiilor
publice si orice modificare asupra
acestuia

9.Raporteaza toate situatiife prevozute
de legislatia in vigoare, in functie de
procedura de achizitie utilizata

10.Informegza U.C.V.A.P. in legaturo
cu licitatiile peste pragurile prevazute
in Legea nr.98/2016 si pune la
dispozitie documentele solicitate
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11.Pentru fiecare achizitie publica
intocmeste dosarul achizitiei publice

12 Pregateste si organizeazo sedintele
cornisiei de achizitie publica

13

13.Are in vedere aplicarea tuturor
prevederilor referitoare la achizitiile
publice prevazute in actele normative
in vigoare

14.Constituie comisiile §i subcomisiile
de inventariere anuald a mijloacelor
fixe, obiectefor de inventar de scurtd
duratd si micd valoare, bunurilor
materigle, confruntdnd rezultatele
obtinute cu evidenta contabild si
realizénd operatiunile contabile ce se
impun, inregistrdnd minusurile i
plusurile din inventar

0

14

15.Verificd gestiunea magaziei si a
celorlalte institutii subordonate {camin
cultural, scoala) si a casieriei lunar,
privind: numerarul existent, timbrele si
mandatele postale, materialele
existente in gestiune

10

14

16.5e ocupa de reevaluarea
mijloacelor fixe din patrimoniuf unitati

10

18

17.Participd la sedintele comisiilor de
specialitate ale consiliului local,
prezentdnd situatiile cerute de
membrii acestora

18.Prezintd rapoarte despre
activitatea compartimentului solicitate
de primar, consiliul focal, directia de
finante, prefecturd, consifiul judetean

10

16

19.0pereazd in registrul de intrare-
iesire, electronic, documentele create
si rezolvd corespondenta repartizatd

10

i8

20.Arhiveazd si inventariazd pe
termene de pdstrare, conform
Nomenclatorului arhivistic a
documentelor create fa nivelul
compartimentului i le predd lo arhiva
institutief

10

i4
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CONTABILITATE — CHELTUIEL!

Organizeazd si tine la zi contabilitatea
in conformitate cu prevederile legale

1

Fundamenteazd si intocmegte
proiectul de buget anual de venituri si
cheltuieli precum si propunerile de
rectificare a acestuia

intocmeste situatiile financiare
trimestriafe si anuale reglementate de
actele normative in vigoare si
raspunde de datele inscrise

10

10

24

intocmegste toate documentele de
platd citre organele bancare in
conformitate cu reglementdrile in
vigoare $i urmdreste primireo la timp a
extraselor de cont executénd zilnic
verificarea extraselor cu documentele
lor insotitoare

10

10

24

inregistreazd cronelogic §i sistematic
toate operatiunile patrimonial-
financiare potrivit planurilor de conturi
si normelor emise de Ministeruf
Finantelor, pe boza documentelor
justif

10

10

23

Intocmeste si actualizeaza fisele
mijloacelor fixe existente precum si
evidenta lor in registrul mijloacelor fixe

10

20

Calculeaza si inregistreaza
amortizarea mijloacelor fixe

10

21

Intocmeste evidenta sintetica a tuturor
conturilor contabile si face punctaj cu
evidentele analitice

10

17

Verifica, ca nicio plata so nu se
efectueze doca documentul! care o
genereaza nu este insotit de contract,
comanda sau referat de necesitate
aprobat de ordonatorul! principal de
credite

11

Verifica sa nu se inregistreze in
contabilitate niciun document care nu
poarta semnatura de controf financiar-
preventiv a persoanefor autorizate.

10

20
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Asigurd exercitarea controfufui
financiar preventiv pentru operatiunile
efectuate de catre cantabilitate —
veniturf

Intocmeste periodic situatio executiei
bugetare si urmdregte incadrarea
acesteia in limitele de cheltuieli
aprobate prin bugetul de venituri i
cheltuieli

13

Intocmeste si prezintd consiliului local
contul trimestrial si anual de executie
ol bugetului

Completeazd ordonantdrile de platd
privind disponibilul din contul de
angajamente bugetare i rdspunde de
datele inscrise precum si toate
documentele ALOP

10

14

Realizeazd evidenta garantiiior de
gestiune pentru salariatii primdriei

10

18

Tine evidenta retinerifor: rate, CEC,
rate imobiliare, popriri chirii, garantii

10

18

Intocmegte, pe baza fisei colective de
prezenta, statele de platd ale salariilor
personalului din primdrie, iindemniz.
cons., indemnizatii handicap si afte
drepturi de plata rezultate din diverse
conventii civile, contracte, etc

Intocmeste si transmite funar
declaratia 112 si anual declaratia 205

Organizeaza, indruma si raspunde de
aplicarea corecta si la timp a tuturor
prevederilor in domeniul financiar
contabil

Efectueaza raportarile lunare privind ;
maonitorizarea cheituielilor de
personal, darea de seama lunara,
datoria publica, deschideri de credite si
alte situatii financiare prevazute in
actele normative in vigoare

intocmeste semestrial statele de
functii

Utilizeaza urmatoarele programe

10

i5
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informatice achizitionate in cadrul
praiectului Implementare de solutii E-
Guvernare in zona de sud o judetului
Vrancea:

-Aplicatie financiar-contabila;
-Aplicatie resurse umane-salarizare;
-Sistern de management centralizat si
raportare a situatiilor financiar-
contabile;

-Sistern de urmarire a performantelor
proiectelor

Intocmeste referate de specialitate Si
colaboreazd cu secretarul comunei in
vederea elabordrii proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotdrdri
ale consiliului local, specifice activitatii
serviciului

Opereazd in registrul de intrare-iesire,
electronic, documentele create si
rezolvd corespondenta repartizatd. In
lipsa persoanelor desemnate,
inregistreazd corespondenta primitd
din partea altor institutii si persoane.

Preia atributiile contabilului de fa
partea de venituri, in caz de lipsd
justificatd a acestuia din institutie

10

Incaseaza impozite si taxe locale si
elibereaza certificate fiscale in lipsa
casierului

10

14

Arhiveazd si inventariazd pe termene
de pdstrare, conform Nemenclatorului
arhivistic a documentelor create la
nivelul compartimentului si le predd la
arhiva institutiei

15

CONTABILITATE — VENITURI

Tine evidenta veniturilor centralizata si
nominala atat pe suport de hartie cat
si in format electronic

5

is5

Stabileste, constata, controleaza si
urmareste impozitele si taxele locole,
precum si accesoriile aferente
acestora, pastrand confidentiolitatea

16
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Intocmeste la finele fiecarei luni
potrivit normelor legale in vigoare,
situatia conturilor cu privire la
realizarea veniturifor si transmite
datele contabilului cu cheltuielile

11

Organizeaza evidenta tuturor
debitorilor, persoane fizice si juridice
si tine evidenta nominala si
centralizata a debitelor si incasarilor,
in care se inscriu toate operatiunile de
debitare, scadere, incasori, virari si
restituiri

11

Confirma primirea debitelor trimise
spre incasare de alte unitati

15

Transfera altor unitati administrativ-
teritoriale debitele si dosarele aferente
bunurilor detinute de contribuabilii
care isi schimba domiciliul

16

Analizeazd, dupd fiecare termen de
platd, pe baza evideniei analitice, lista
debitorilor persoane fizice si juridice,
care inregistreazd restante fa plata
impozitelor si taxelor locale 5i incepe
procedura de recuperare a creantelor
bugetare in conformitate cu
prevederile legale

16

Verifica zilnic impreuna cu casierul,
borderourile desfasuratoare de
incasari cu chitantierele

16

Verifica la finele fiecarei luni varsarea
integrala si pe surse a tuturor sumelor
incasate de casieri in cursul lunii
respective

11

Verifica si raspunde de corectitudinea
operatiunilor financiar-contabile
efectuate cu numerar

Intocmeste registru partizi venituri

N

b

Acorda infesniri legale privind
impozitele si taxele locale, fa
solicitarea contribuabililor

10

Verificd 5i avizeazd efectuarea
compens@rifor si restituirilor de sume

10

13
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incasate din impozite si taxe

Urmareste primirea, verificarea,
operarea in baza de date a
declaratiilor de impunere pentru
impozitele si taxele locale

10

13

Efectueaza actiuni de control fiscal la
persoanele fizice si juridice

10

13

Solutioneaza obiectiuni si contestatii
depuse de contribuabifi

Tine evidenta imprimatelor cu regim
special (chitantiere, foi de vdrsdmdnt)

10

12

Urmdreste si raspunde de executarea
creantelor

Efectueaza confruntul rol-extras rol,
trimestrial sou ori de cate ori este
necesar

Stabileste si aplicd masurile ce se
impun pentru initierea unor actiuni
referitoare la respectarea disciplinei
financiare, descoperirea, impunerea si
atragerea de venituri supfimentare lo
bugetul local, inclusiv prin mdsuri de
executare silitd a unitdtilor si celor
care nu-si achitd in termen obfigatiile
fiscale

10

15

Publica trimestrial, pana in ultima zi o
primei funi din trimestrul urmator celui
de raportare, listele cu debitorii care
inregistreaza obligatii fiscale restante
mai mari de 500 pentru persoanele
fizice si 1000 lei pentru persoanele
furidice si va procedo la modificarea
corespunzatoare pentru fiecare
debitor care si-a achitat aceste debite

10

13

Efectueaza urmatoarele actiuni
referitoare la registrul de casa:

-Verificd, in mod obligatoriu, in
aceeasi zi sau cel mai tirziu a doua zi,
documentele de Incasdri si plati
predate de casier, precum si dacd

enldid Tnerric in ronictrid Ao rach scte

10

13
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stabilit corect.

-Verifica dacd existd, sunt corect si
complet fntocmite toate documentele
pe baza carora s-o intocmit registrul
de casd;

-Verifica dacd toate documentele
atasate — chitantele si focturile fiscale
emise de cdtre furnizori contin toate
datele de identificare;

-Verifica dacd dispozitiile de piatd
cdtre casierie sunt semnate de citre:
casier, persoana care a ridicat suma si
daca sunt aprobate conform
procedurfor interne;

-Verifica dacd Registrul de casd este
semnat de catre casier pentru fntocmire
-Verifica dacd reglementdrile legale
privind plafonul de Incasdri si pldtiin
numerar au fost respectate;
-Efectueazd controlul inopinat al
casieriei cel putin o daté pe lund, prin
numdrarea §i verificarea tuturor
valorilor existente in casd, semnand in
registrul de casd pe fila cu
inregistrdrile din ziug controfului. In
cazul in care, cu prilejul controlului, se
constatd neconcordantd intre soldul
scriptic si cel faptic, verificarea se
extinde asupra documentelor de casd,
pentru a se identifica eventualele erori
de inregistrare sau ofte cauze care au
influentat soldul de numerar in casd,
intocmindu-se un proces-verbal.

Rezolva toate cererile depuse de
contribuabili personae fizice si juridice

10

12

Elibereaza documentele care atesta
diferite situatii cerute de contribuabili:
certificate fiscale, adeverinte, etc.

10

13

Efectueaza operatiunile de introducere
si scoatere din evidenta fiscala a
titularilor C.V.C. imobile (cladiri si
terenuri atat pentru personge fizice

10

13




48

cat si juridice, pastrand
confidentialitatea datelor)

Gestioneaza corect programul
informatic privind impozitele si taxele
locale

10

13

Opereaza in programul de impozite si
taxe chitantele toiate manual precumn
si afte documente financiar-contabile
{ordine de plata, note contabile, etc.)

10

13

Utilizeaza programul informatic
achizitionat in cadrul proiectului
implementare de solutii E-Guvernare
in zona de sud a judetului Vrancea:”
REGISTRUL DE ROL NOMINAL UNIC”

10

i3

Indruma contribuabilii in materie de
probleme privind impozitele si taxele

10

Cunoaste si aplica corect, cu
oobiectivit si profesionalism
prevederile legisiatiei fiscale si
contabile

Urmareste modul de derulare
contractelor de concesiune si inchiriere

10

13

Completeaza lunar declaratia P2000 si
0 va raporta catre ANAF

10

13

Gestioneaza Sisternul National
Electronic de Plata {SNEP)

Duce lag indeplinire toate sarcinilfe ce
rezulta din actele normative in vigoare
legate de contabilitate — venituri

10

17

Colaboreazd cu celelalte
compartimente ale Primdriei, cu
societdtile bancare i cu alte institutii,
in vederea incasdrii impozitelor si
taxelor locale datorate de
contribuabilii persoane juridice

Asigurd exercitarea controlufui
financiar preventiv pentru operatiunile
date in sarcina sa prin dispozitia
primarului

Prezintd rapoarte despre activitatea
compartimentului solicitate de primar,
consifiul local, directia de finante,

10

12




49

prefecturd, consifiul judetean

Tine evidenta veteronilor de razboi si
urmareste daca acestia beneficiaza de
drepturile stabilite in baza Legii
nr.44/1994

10

13

Furnizeaza PAID lista tuturor
constructiilor cu destinatia de locuinta,
inclusiv cele cu destinatie de locuinta
sociala, amplasate in conformitate cu
prevederile Legii privind asigurarea
obligatorie a locuintelor

10

13

Actualizeaza in termen de 72 de ore de
la schimbarea proprietaruiui locuintei
sau, dupa caz, o datelor de identitate
ale acestuia si comunica modificarife
catre PAID

10

13

Instiinteaza debitorii care nu au
incheiat contracte de asigurare
obligatorie a locuintelor si valogrea
primei obligatorii datorate de fiecare

Intocmeste facturile pentru consumul
de apa transmis de catre “Serviciul
Public Exploatarea Sistemelor Rurale
de Alimentare cu Apa” Milcovul

10

13

Inregistreaza si tine evidenta
vehiculelor pentru care nu exista
obligatia inmatricularii

10

13

Opereazd in registrul de intrare-iesire,
electronic, documentele create si
rezolvid corespondenta repartizatd

10

13

Inmaneaza citatiife sau afte acte de
procedura catre destinatarul instiintat
de agentul procedural

io

13

incaseaza impozite si taxe locale si
elibereaza certificate fiscale in fipsa
casieruluf

Preig atributiile contabilului de la
partea de cheltuieli, in coz de lipsd
Jjustificatd a acestuia din institutie

10

13

Arhiveazd si inventariazd pe termene
de pdstrare, conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor create la

10

13
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nivelul comportimentului si le predd la
arhiva institutiei

CONTABILITATE — CASIERIE

Efectueazd prin casierie operatii de
incasdri si plati pe baza documentelor
aprobate si supuse C.F.P.

1

Intocmeste Registrul de casa, in doua
exemplore, pe bazg documentelor
justificative. Zilnic, totolizeazd
operatiile din fiecare zi si stabileste
soldul casei, care se reporteazd pe fila
urmdtoare. Exemplarul af doilea se
detaseazd §i se predd
compartimentului financiar-contabil,
in aceeasi zi, sau cel mai tirziv a doua
zi, impreund cu documentele
justificative, sub semndturd In registrul
de casd

Respecta cu strictete normele legale
privind derularea gestiunii de casa,
pastrarea numerarului in casa de bani
si intr-un birou prevazut cu incuietori si
sistem de protectie. In cazul in care s-a
constatat lipsa de numerar sau apar
indicii ca s-a fortat usa biroului sau
casa de bani se sesizeozd imediat
conducerea si organul de politie focal.
In acelasi mod se va proceda si in cazul
sustragerii { lipsei) de chitantiere sau
documente justificative

Incaseaza de la contribuabili
impozitele, taxele, cheltuielile de
Judecata, despagubirile si alte creante
ce se cuvin bugetului de stat si focal,
atat fa sediul unitatii cat si prin vizitare
la domiciliu

10

12

Emite chitanta fiscala pentru sumele
incasate de la cantribuabili pe baza
imprimatelor puse la dispozitie pe linie
fiscala, cu respectarea dispozitiilor
legale

_Inscrie zilnic sumele incasate in
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borderourife desfasuratoare pe sursele
clasificatiei bugetare a veniturilor si
predarea borderourilor respective
odata cu depunerea sumelor incasate

Incaseaza sumele datorate de la
contribuabili respectand ordinea de
prioritate prevazuta in actele
normative in vigoare

10

1z

Depune numeralul rezultat din incasari
la Trezorerie cu respectarea plafonului
de casa si in termen legal

Intocmeste note de constatare si
procese verbale cu ocazia verificarilor
efectuate in teren in scopul incasarii
impozitelor, taxelor si altor creante
cuvenite bugetului de stat sau local,
definitiveoza si depune in termen la
operator rol dosarele contribuabilifor
considerati insolvabili in vederea
obtinerii aprobarilor legale pentru
trecerea in evidenta speciala

Efectueaza verificari cel putin o data
pe an la contribuabilii inregistroti in
evidenta speciala in scopul unei
eventuale reactivari

Aplica masurile de executare silita
prevazute de lege, iImpreuna cu
functionarul public de la venituri, in
cazul contribuabilor care nu si-au
achitat obligatiile fiscale la termen

Este utilizator pentru programul
PATRIMVEN si transmite adeverinte
compartimentelor din cadrul primariei,
la solicitarea acestora

Utilizeaza programul informatic
achizitionat in cadrul proiectului
Implementare de solutii E-Guvernare
in zona de sud a judetului Vrancea:”
REGISTRUL DE ROL NOMINAL UNIC”,
instalat in computerul pe care il
utilizeaza

Opereazd In registrul de intrare-iesire,
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electronic, documentele create si
rezolvi corespondenta repartizatd

Colaboreazd cu diverse institutii,
precum: Ministerul Economier si
Finantelor; Directia Generalé a
Finantelor Publice; Administratio
Financiard

Prezintd rapoarte despre activitatea
serviciuluf solicitate de primar,
consiliul local, directia de finante,
prefecturd, consiliul judetean

10

14

Arhiveazd si inventariazd pe termene
de pdstrare, conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor create la
nivelul compartimentului si le predd o
arhiva institutiei

10

13

REGISTRUL AGRICOL

Completeozd gi tine la zi datele din
registrul agricol, pe suport de hartie si
in format electronic, in conformitate
cu prevederile legale, prin vizitorea
gospodariilor 5i la sediul primariei in
conditiile prevazute de lege, impreuna
cu consifierul din cadrul aceluiasi
compartiment, si raspunde pentru
corectitudinea datelor inscrise in
acesta. Orice modificare o dotelor
Inscrise in registrul agricol se face
numai cu acordul scris al secretarului
comunei

1

Elibereazd atestate de producator si
carnete de comercializare, in
canformitate cu prevederife legale;
tine evidenta acestora in registru
special pe format de hartie si format
electronic

Elibereazd adeverinte care atestd
dreptul de proprietate a terenurilor
precum si alte adeverinte care contin
date din registrul agricol, la solicitarea
cetatenilor

intocmeste centralfizatoare referitoare
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la numdruf gospoddriilor populatiei,
terenurilor din proprietate pe categorii
de folosintd, suprafetele cultivate si
productia obtinutd, efectivele de
animale {din speciile: bovine, porcine,
ovine, cabafine) si familiile de aibine,
mijloace de transport 5i masini
agricole

Informeazd cetdtenii despre abligatiife
ce le revin cu privire la registrul agricof

Aduce la indeplinire prevederile legilor
speciole in domenjuf agriculturi
{subventii, sprijinul producatorilor
agricoli, gjutor de seceta, etc.)

Intocmeste dosarele cu ofertele de
vanzare a terenurilor din extravitan si
le inainteaza Directiei Agricole. Tine
evidenta ofertelor de vanzare pe
registru special in format de hartie si
format electronic

Elibereazd titlurile de proprietate
emise in baza legilor fondului funciar

Transmite date din registrul ogricol
diferitelor institutii, la solicitareg
acestora, Aceste date se transmit
numai cu acordul primarului

Rdspunde in termen legal sesizdrilor
cetdtenilor

10

Opereozd In registrul de intrare-iesire,
electronic, documentele create si
rezolvd corespondenta repartizotd

Inregistreaza intr-un registru special
contractele de arenda

10

13

Prezinta rapoarte despre activitatea
compartimentului, soficitate de primar
si consiliul local

10

13

fnainteazé Directiei ludetene de
Statisticd rapoartele statistice in
rmaterie

10

13

Participa ca deleget din partea
Primariei lo constatari si evaluari de
paqube in agricultura

10
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Urmareste prognozo atacurilor de boli
si daunatori g tuturor culturilor,
informand detinatorii de teren agricol
despre atacuri si metodele de tratare

11

Arhiveazd si inventariazé pe termene
de pdstrare, conform Nomendlatorului
arhivistic a documentelor create la
nivelul compartimentului si le predd la
arhiva institutiei

URBANISM

Gestioneazd Planul Urbanistic General
(P.U.G.) al comunei Milcavul

1

Elaboreazd §i asigurd prezentarea 5i
promovarea documentatiifor
urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri
Urbanistice de Detaliu (P.U.D.)

Participd la rezolvarea reclamatiifor si
o sesizdrifor persoanelor fizice sau
Jjuridice referitoare la domeniul
{obiectul) de activitate

Emite in baza documentatiilor de
urbanism, aprobate de organele
competente, certificate de urbanism si
autorizatii de construire, conform
competentelor

Identificd posibilitdti 5i avanseazd
propuneri pentru dezvoltarea
urbanisticd a comunef

10

13

Urmdreste realizarea lucrdrilor de
constructii autorizate, verificd In teren
declaratia de incepere o lucrérilor,
asigurdnd reprezentare la receptia de
finalizare a lucrdrilor respective

Participd la sedintele Consiliului locai,
la Comisia de Urbanism si asigurd
informatiile solicitate

Intocmegte si prezintd materiale,
rapoarte referitoare la activitatea
serviciului

Emite in baza Leqii 453/2001 si a

10

12
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regulamentului de publicitate nr.,
107/2001 certificate de urbanism,
gutorizatii de construire, avize {panouri
publicitare maobile — pliante, bannere,
panouri montate pe vehicule special
montate, graficd cu outocolante pe
geam —vitrine peste 1mp), pentru firme
si reclame publicitare

Executd in permanentd controale
privind respectarea disciplinei in
constructif

Controleazd respectarea normelor
privind autorizarea constructiilor

Rezolvd si rdspunde in scris la
sesizdrile si gudientele cetdtenilor
referitoare la semnalarea cazurilor de
abatere privind discipling in constructii

Actioneazd pentru prevenirea cazurilor
de indiscipiind in constructii prin
avertizareo cetdtenilor care
intentioneoza sd execute lucrdri fard
obtinerea prealabild a avizelor si
autorizatiilor de constructii

Verificd si ia mdsurile care se impun
privind obligatiile santierelor de
constructii in conformitate cu
prevederile Legii 50/1991, privind
autorizarea executdrif lucrérilor de
constructii modificatd si completatd
prin Legea 453/2001, Legea 401/2003

Participd impreund cu alte organe
specializate la verificarea amplasdrii
constructiifor provizorii de pe domeniuf
public, luénd mdsuri legole ce se

impun famendd, desfiintare,demolare)

Este responsabila cu activitatea de
urmarire a comportarii in timp a
constructiifor afiate in administrarea
UAT Mifcovul

Intocmegte somatii si procese-verbale
de contraventie persoanelor fizice sau
Juridice care incalcd prevederile feqale
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privind disciplina fn constructii,
informénd, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat In Constructii

In colaborare cu organele de politie si
alte servicii publice trece lo executarea
in baza hotdrdrilor judecdtoresti
definitive si irevocabife investite cu
titlu executoriu, privind cazurile de
inc@lcare a prevederilor Legii 50/1991
privind gutorizarea executdrii
lucrdrilor de constructil modificatd si
completatd prin Legea 453/2001,
Legea 401/2003

10

12

Analizeazd cererile formulate pentru
reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenului prezenténd propuneri
pentru rezolvarea lor in conformitate
cu prevederile Legii fondului funciar si
fnaintarea lor spre validare Prefecturii

10

12

Completeazd planurile cadastrale si
registrul cadastrol cu terenurile
redobdndite prin 5. judecdtoresti, prin
dispozitiile Primarului si prin titlurile de
proprietate obtinute in baza legilor
fondului funciar

Participd la expertize tehnice ale
Judecédtoriei la solicitare

Intocmeste procese — verbale de
punere in posesie

Identificd, masoard terenurile si pune
in posesie proprietarii acestor terenuri

Intocmeste liste anexe cu persoanele
indreptdtite sd Ii se atribuie teren
conform legilor fondului
funciar;Inainteazé Comisiei Jjudetene
contestatiile cu privire la modul de
aplicare a legilor fondului funciar

In urma validarii lucrdrilor de cétre
Prefecturd participd impreund cu
membrii comisiei la punerea in
posesie a persoanelor indreptdtite sd
primeascd terenuri
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Rdspunde in termen legal sesizdrilor
cetdtenilor

10

13

Participd la audientele tinute de
primar, viceprimar, asigurd detalii
specifice problemelor solicitate de
persoana gudiatd

10

13

Urmareste asigurarea protectiei
mediutui inconjurator de catre agentii
economici, indiferent de forma de
proprietate, de institutiile publice si
populatie pe teritoriul comunei

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

Opereazd, zilnic, in registrul de intrare-
iesire electronic, corespondenta creatd
si rezolvd, in termen, corespondenta
primitd

Intocmeste si tine evidenta
contractelor privind bransarea
cetatenilor lo reteagua pubfica de
Alimentare cu apd

Elibereaza avize program/ autorizatii
de functionare pentu desfdsurarea
activitdtilor comerciole in comuna

Prezintd rapoarte despre activitatea
compartimentului soficitate de primar
si consiliul local

Face propuneri catre primar pentru
accesarea de fonduri europene in
vederea realizarii unor investitii in
comuna

Arhiveazd si inventariazd pe termene
de pdstrare, conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor create fa
nivelul compartimentului si le predd la
arhiva institutiei
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SECRETAR COMUNA

avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local

1

participa la sedintefe consiliufui focal

10

12

asigura gestionarea procedurilor
administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si intre
acestio si prefect

10

12

asigura transparenta si comunicarea
catre autoritatile, institutiile publice si
persognele interesate a dispozitiilor
primarului i hotdrdritor consilivtui
local, in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de
interes public

10

12

asigura procedurile de convocare a
consiliului local, si efectuarea fucrarilor
de secretariat, comunica ordinea de zi,
intocmeste procesul-verbal af
sedintelor consiliului local si
redacteaza hotararile consiliufui local

10

12

pregateste lucrarile supuse dezbaterii
consifiului local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia

10

12

Comunicarea actelor intre autoritatile
administratiei publice locale sicu
prefectul judetului se efectueaza prin
intermediul secretorului unitatii
administrativ-teritoriale

10

12

Actele autoritatilor administratiei
publice locale se vor aduce Ia
cunostinta publica prin grija
secretarufui U.A.T.

10

12

Aduce lg cunostinta opiniei publice
rapoartele de activitate ale
consilierifor si viceprimaruiui

asigura indeplinirea procedurilor de
convocare a consfliului local, lo cererea
primarului sau a cel putin unej treimi
din numarul consilierilor in functie

asigura efectuarea lucrarilor de
secretariat la sedintele Consifiului local

10

12
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efectueaza apelul nominal si tine
evidenta participarii la sedinte o
consilierifor

10

12

numara voturile 5si consemnegza
rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui

10

12

informeaza presedintele de sedinta cu
privire la cvorumul necesar pentru
adoptarea fiecarei hotarari a cons. local

asigura infocmirea stenogramei sau a
procesului-verbal, pune la dispozitie
consilierilor inaintea fiecarei sedinte
procesul-verbal, respectiv stenograma
dactilografiata a sedintei anterioare

urmareste ca fa deliberare si
adoptarea unor hotarari ale consiliului
local sa nu ia parte consilierii care se
incadreaza in dispozitiile art. 47 alfin.
{1} din Legea administratiei publice
focale nr. 215/2001. if informeaza pe
presedintele de sedinta cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri

prezinta in fata consiliului local
punctul sau de vedere cu privire la
legalitatea unor projecte de hotarari
sau a altor masuri supuse deliberarii
consiliului; doca este cazul, refuza sa
contrasemneze hotararile pe care le
considera ilegale

contrasemneaza, in conditiile legii si
ole prezentului reguiament, hotararile
consiliuviui local pe care le considera
leqale

poate propune primarului inscrierea
unor probleme in proiectul ordinii de zi
a sedintelor ordinare ale consiliutui
facal

acorda membrilor consiliuiui asistenta
5i sprifin de specialitate in
desfasurarea activitatii, inclusiv la
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redactarea proiectelor de hotarari sau
la definitivarea celor discutate si
aprobate de consiliu

Verificd si coordoneaza activitatea A.S.

10

12

VerificG modul de intocmire a
dosarelor pentru ajutorul social,
ajutorul de incalzire a locuintei,
alocatia complementara, ocordarea
dreptului la asistent personal sau
indemnizatie handicap

10

12

Rdspunde, in conditiile legii, de
realitatea si legalitatea aperatiunilor
de stabilire a dreptufui la ajutorul
social, inclusiv a cuantumului acestuia

Acorda suport tehnic pentru
intocmirea tuturor dispozitiilor emise
in baza referatelor intocmite in cadrul
compartimentului de outoritate
tutelara si asistenta sociala

coordoneazd, verificd si rdspunde de
modul de completare si tinere la zi o
registrului agricol. Orice modificare a
datelor inscrise in registrul agricol se
face numai cu acordul scris al
secretarului comunei

avand in vedere colaborarea
secretarului la redactarea proiectelor de
hotarare si faptul ca avizeaza pentru
fegalitate dispozitiile primarului si
hotararile consifiului local, acesta
trebuie so urmareasca ca actele norma
sa respecte normele de tehnica
legislativa, normele privind ierarhia,
initierea, continutul si fundamentarea
solutiflor legisiative, forma de redactare
a actelor normative, regulife privind
avizarea, publicarea si intrarea in
vigoare a actefor normative

Participa la sedintele comisiei locale de
fond funciar

Asigura lucrarile de secretariat ale
comisiei locale de fond funciar

10

12
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Preia si inregistreaza intr-un registru
special cererile si documentele
probatorii pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra
terenurifor agricole si a celor forestiere

10

12

Transmite cererile si celelalte
documente insotitoare comisiei locale
pentru a fi analizate

10

14

Redacteoza procesele-verbale ale
sedintelor comisiei locale si in baza
acestora intocmeste referatele cotre
Comisia Judeteana de Fond Funciar

Aduce la cunostinta celor interesati
hotararile comisiei judetene de fond
funciar

Primeste si transmite comisiei judetene
de fond funciar contestuatiile formulate
de catre persoanele interesate

Participa la intocmirea situatiilor
definitive privind persoanele fizice si
juridice indreptatite so li se
reconstituie suprafete de teren

Inainteaza spre aprobare si validare
comisiei judetene situatiile definitive
impreuna cu documentatia necesara si
punctul de vedere al comisiei locale

Urmareste inregistrarea in registruf
agricol a suprafetelor de teren
prevazute in contractele de arendare

Intocmeste la cerere, sau din oficiu,
potrivit legii, acte de nastere, casatorie
si deces si elibereaza certificatele
doveditoare

inscrie mentiuni pe actele de stare
civila aflate in pastrare

Elibereaza extrase de pe actele de
stare civila, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila

Inainteaza SPCLEP Focsani,
inregistrarile nominale pentru nascutii
vil, cetateni romani, ori cu privire la
modificarife intervenite in statutul civil
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a persoanelor in varsta de 0 - 14 ani,
precum si a actelor persaanejor deced.

la masuri pentru postraread in bune
conditif a registrelor si certificatelor de
stare civila pentru a evita pierderea,
distrugerea sau deteriorarea acestora

Verifica registrele de store civila si
raspunde de exactitatea datelor
inscrise in extrase

Asigura folosirea corecta si pastrarea
in bune conditii de securitate a listelor
de CNP precalculote

Semneaza certificatul de urbanism
si/sau prelungirea acestuia, dupa caz

Verifica, ca la solicitarea autorizatiei
de construire de catre persoanele
interesate, sa se fi obtinut toate
avizele si acordurile mentionate in
certificatul de urbanism

Semneoza autorizatio de construire
sau de desfiintare, dupa caz

indeplineste functia de persoana
responsabila cu implementarea
prevederilor legale privind depunerea
declaratiilor de avere si de interese

Intocmeste, la propunerea primarului,
statul de functii si organigrama pentru
functionarii publici, personalul
contractual din cadrul aparatului
propriu, pentru serviciile si institutiife
publice din subordinea consiliului focal,
pe care ulterior le supune aprobarii Ci

Comunica A.N.F.P. prolectele de
hotarari ale consiliului local spre avizare

Asigura elaborarea dispozitiilor pentru
reincadrarea functionarifor publici, la
propunerea primarului, in conf. cu
prevederile legale

Gestioneaza portalul de management
de pe site-ul ANFP

Este responsabif cu evidenta militara si
mobilizarea lo locul de munca
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indeplineste functia de secretar al
Comisiei Locale pentru Probleme de
Aparare Nationala

Completeaza Carnetul de Mobilizare al
Consiliului Local. Carnetul de
Mobilizare contine sarcinile ce revin
Cansiliului Local si unele date necesare
intocmirii lucrarilor si documentelor de
mobilizare proprii in vederea
desfasurarii activitatilor in coz de
razboi. Actualizarea carnetului se face
ori de cate ori apar modificari privind
sarcinife de mobilizare sau elemente
care pot influenta pozitiv sau negativ
realizarea acestora

Pastreaza Carnetul de Mobilizare

indeplineste functia de membru al
Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta

Indeplineste functia de presedinte af
Centrului Operativ cu Activitate
Tempararg

Pastreaza si gestioneaza permanent
documentele si boza de date
referitoare la situatiile de urgenta,
detinute de centrul operativ

intocmeste, actualizeaza si pastreaza
Regulamentul privind structura
organizatorica, atributiile,
functionareo si dotarea Comitetului si
Centrului Operativ Local pentru situatii
de urgento

10

Orice alte atributii prevazute de
prevederile legale in materie sau de
Regulamentul privind structura
organizatorica, atributiile,
functionarea si dotarea Comitetului si
Centrului Operativ Local pentru situatii
de urgenta astfel cum a fost aprobat
prin Dispozitia Primarului

10
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Persoana responsabila cu pastrarea si
pctualizarea listelor electorale
permanente ale comunei Mifcovul

Opereaoza in sistemul informatic al
Registrului electoral prin intermediul
site-ului
http:/fwww.reqistrulelectoral.ro si
raspunde de corectitudinea datelor
inregistrate

10

Indeplineste functia de membru al
comisiei de avizare a cererilor de
organizare a adundrifor publice la
nivelul comunei Mifcovul.

Indeplineste functio de persoana
responsabila cu evidenta functiifor
publice si a functionarilor publici

Primeste, inregistreazd si distribuie
corespondenta institutiei Inregistreazd
in registrul de intrare-iesire electronic
si documentele create in activitatea
proprie,

10

13

Arhiveazd si inventariozd pe termene
de pdstrare, conform Nomenclatorului
arhivistic o documentelor create la
nivelul compartimentului si le predd o
arhiva institutiei

AUTORITATEA TUTELARA §I ASISTENTA SOCIALA

Efectueazd anchete sociale cu privire la:
modul de intretinere, cregtere si
educare o copiilor care urmeazd a fi
incredintati unuia din périnti in caz de
divort; situatio materiald a unor
condamnati care solicitd amdnarea sau
intreruperea executdrii pedepsei din
motive familiale; persoanele care
urmeazd a fi expertizate psihigtric de o
comisie g Institutului de Medicing
Legald, in vederea punerii sub
interdictie, si in alte cazuri, Anchetele
sociale se efectueaza cu aprobarea
Primarufui

1

10
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intocmegte lucrdri si propuneri de
mdsuri pentru ocrotirea minorilor, a
persoanelor lipsite de capacitate de
exercitiu, ori cu capacitate restrénsd,
precum si a persoanelor capabile,
affate in neputinta de g-si apdra
singure interesele

10

13

Intocmeste proiecte de dispozitii
pentru activitatea de asistenta sociala

11

Inregistreaza si solutioneaza cererife
de solicitare g ajutorului social, in
termen legal

Intocmeste anchete sociale pentru
acordarea/neacordarea ajutoruiui
social, in termen legal

10

Stabifeste dreptul la ajutor social,
cuanturnul acestuia si data efectuarii
platii ajutorului social

io

Urmareste indeplinirea de catre
beneficiarii de ajutor social a
obligatiilor ce le revin

Propune modificarea cuantumul
afjutorului sacial, suspendarea si
incetarea platii ajutorului social

Efectueaza periodic noi anchete
sociale in vederea respectarii
conditiifor care au stot la baza
acordarii ajutorului soc.

Inregistreaza si solutioneoza pe baza
de ancheta sociala cererile de
acordare a ajutoarelor de urgenta

Transmite in termen legal fa AJPIS
Vrancea situatiile statistice 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

Asigura acordarea, incetarea dreptului
la ajutor pentru incalzirea locuintei cu
lemne beneficiarilor de ajutor social in
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baza Legii nr.416/2001 privind VMG

Intocmeste dosare pentru ajutor
incalzire locuinta, la solicitarea
persoanelor interesate

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

inainteaza AIPIS Vrancea dosarele
insotite de borderoul privind situatia
cererifor inregistrate pentru acordarea
alocatiei de stat

Primeste cererile si propune AJPIS pe
baza de ancheta sociala schimbarea
reprezentantului fegal al copilului si
plata alocatiei de stat restanta

Primeste cererile si declaratiile pe
propria raspundere pentru acordarea
alocatiei de sustinere 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 ASF

Propune pe baza de referat Primarului
acordarea/neacordarea prin dispozitie,
dupa coz, a ASF

Efectueaza periodic anchete sociale in
vederea urmaririi respectarii
conditiifor de acordare g dreptului de
gcordare a alocatiei pentru sustinerea
Sfamiliei

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

Intocmeste si transmite fa AJPIS
Vrancea: cererile noi de acordare a
olocatiei pentru sustinerea familiei
aprobate prin dispozitia primarului in
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conformitate cu prevederile legii,
dispozitiile privind suspendarea sou
dupa caz, incetarea dreptului de
acordare a alocatiel

Comunica fomiliilor beneficiare
dispozitio primarului referitoare la
dreptul la alocatio pentru sustinerea
familiei

10

14

Verifica prin ancheta sociala
indeplinirea conditiilor de acordare a
indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentantifor legali ai copilufui cu
hendicap grav precum si oduftului cu
handicop grav sau reprezentantului sau
fegal si propune dupa coz, ocordarea
sau neacordarea indemnizatiei

i0

14

identifica si intocmeste evidenta
persoanelor varstnice afiate in nevoie

10

13

Consilinza si informeaza asupro
situatiilor de risc social, precum si
asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vuinerabile in
fata necesitatilfor vietii cotidiene

10

14

Stabileste masuri si octiuni de urgenta
in vederea reducerif efectelor
situatiilor de criza

10

13

monitorizeaza si analizeaza situatia
copiilor din unitatea administrativ-
teritoriola, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor,
asigurand centralizareo si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante

10

13

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 identitatii lor in
colaborare cu institutiile competente

10

14

identifica si evalueaza situatifle care
impun acordarea de servicii pentru
prevenirea separarii copilului de
familia sa intocmind planul de servicii

10
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pe care il supune primarului spre
aprobare prin dispozitie

asigura si urmareste oplicarea
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 evolutio dezvoltarii copilului
si modul in care parintii acestuia isi
exercita drepturile si isi indeplinesc
obligatiile cu privire la copilul care a
beneficiat de 0 masura de protectie
speciala si a fost reintegrot in familia
sa intocmind raporturi lunare pe o
perioada de minum 3 luni

colaboreaza cy DGASPC Vrancea in
domeniuf protectiei copilului si transmit
ocesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu

10

14

colaboreazo cu unitatile de
invatamant in vederea depistarii
cazurifor de rele tratomente, abuzuri
sau de neglijare a copilului in vederea
{uarii masurilor ce se impun

10

13

colaboreaza cu colectivitatea locala in
vedereo identificarii nevoilor
comunitatii si solutionarii problemelor
sociale care privesc copiii

10

14

Asigura solutionarea in termen legal o
scrisorilor, sesizarilor si petitiilor
primite direct de la cetateni sau de la
autoritati ale administratiei publice de
stat centrale sau locale si alte organe

10

12

Opereazd in registruf de intrare-iesire
al institutiei, documentele create in
activitatea proprie.

Arhiveazd si inventariazd pe termene
de pdstrare, conform Nomenciatorului
arhivistic a documentelor create la
nivelul compartimentului si le predd la
arhiva institutief

10

12
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RESURSE UMANE

indeplineste functio de consifier de
etica

1

io

15

Opereaza in sistemul informatic al
Registrului efectoral si raspunde de
corectitudinea datelor inregistrate

10

12

Intacmeste la cerere, sou din oficiu,
potrivit legii, acte de nastere, casatorie
si deces si elibereaza certificatele
doveditoare

10

12

Inscrie mentiuni pe actele de stare
civila affate in pastrare

10

13

Elibereaza extrase de pe actele de
stare civila, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila

10

12

tnainteaza SPCLEP Focsani,
inregistrarile nominale pentru noscutii
vi, cetateni romani, ori cu privire la
muodificarile intervenite in statutul civil
a persoanelor in varsta de 0 - 14 ani,
precum si a actelor persoanelor
decedate

10

12

la masuri pentru pastrarea in bune
conditii @ registrelor si certificatelor de
stare civila pentru a evita pierderea,
distrugerea sau deteriorarea acestora

10

12

Verifica registrele de stare civila si
raspunde de exactitatea datelor
inscrise in extrase

10

12

Prezintd rapoarte despre activitatea
serviciului, solicitate de primar si
consifiul focal

10

12

Verifica valabilitatea actelor
prezentate de angajati in vederea
inscrierii lor in registrul de evidenta a
salariatilor

10

12

Asigura intocmirea contractelor
individuale de munca, precum si
arhivarea gcestora. Gestioneaza
documentele de evidenta o
contractelor de munca

10

12

Efectueaza inscrierile in apl. REVISAL
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Intocmeste dosarele functionarilor
publici, in conformitate cu prevederile
legale in materie

10

12

Calculeaza drepturile saloriale
conform pontajului, contractelor de
munca si legisiatiei in vigoare

10

12

Verifica prin sondaj condicile de
prezenta cu pontaje

10

12

Tine evidenta concediilor de odihna
pentru fiecare departament si verifica
pontajele cu cererile de concediu de
odihna, certificatele medicale si alte
referate din cursul lunii

10

12

Lo cererea salariatilor si in
conformitate cu prevederile legale
elibereaza adeverinte

Intocmeste dosare de pensionare
conform legisiatiei in vigoare

Primeste si analizeaza diferite cereri /
reclamatii ale salariotiior in domeniul
resurselor umane propunand solutii
pentru rezolvarea acestorg

Acorda consultanta canducerii
Primdriei si salariatilor in probleme de
gestiune a personalului

Primeste, inregistreazd si distribuie
corespondenta institufiei.
inregistreazd documentele create de
compartimentele Resurse umane,
stare civild si arhivd.

10

12

Primeste pe baza de proces-verbal
documentele arhivate de la
compartimentele din cadrul institutiei

Tine evidenta documentelor existente
in arhiva

A ANA

organizeaza si conduce actiunile
echipelor de voluntari in caz de avarii
tehnologice, calamitati naturale

Este responsabil cu protectia muncii si
evaluare riscuri SSM si indeplineste
toate atributiile prevazute in Leaea nr.
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318/2006 cu modificarile si
completarile ulterioare si celelalte acte
normative in vigoare

Asigurd gestionarea patrimoniului
Primdriei Tn conformitate cu
prevederile legole in vigoare

10

12

asigura masurile organizatorice,
materialele si documentele necesare
privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la
sediul acestuia, in mod oportun, in
cazul producerii unor urgente civile
sou la ordin

10

12

conduce procesul de pregatire al
voluntarilor pentru ridicarea
capacitatii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop

10

13

asigura studierea si cunoasterea de
catre personalul serviciului voluntar
a particularitatilor localitatii si
clasificarii din punct de vedere al
protectiei civile, precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care
ar influenta urmarile situatiilor de
urgenta din zona de competenta

urmareste asigurarea bazei materiale
a serviciului voluntar, pe baza
normelor si instructiunilor de dotare

10

13

intocmeste situatio cu mijloacele,
aparatura, utilajele si instalatiile din
localitate care pot fi folosite in situatii
de urgenta pe care o actualizeaza
permanent

11

informeaza primarul, despre starile de
pericol constatate pe teritoriul
localitatii

10

12

verifica modul cum personaiuf
serviciului voluntar respecto programu
de activitate si reguiamentul de
organizare si functionare a serviciului
voluntar

10

12

intocmeste si actualizeaza permanent

10

12
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documentele operative ale serviciului,
informandu-1 pe primar despre
acesteaq, tine evidenta participarii la
preqgatire profesionala si calificativele
obtinute de catre membrii serviciului
voluntar

tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si
interventiifor la care a participot
serviciul voluntar

10

13

urmareste executarea dispozitiilor
date catre voluntari si nu permite
amestecu/ altor persoane neautorizate
in conducerea interventiilor sau a
serviciului

10

12

participa la instructaje, schimburi de
experienta, cursuri de pregatire
prafesionola, organizate de serviciile
profesioniste pentru situatii de
urgenta

10

12

impreuna cu compartimentuf de
prevenire verifica modul de respectare
a masurilor de prevenire in
gospodariife populatiei si pe teritoriul
localitatii

10

face propuneri privind imbunatatirea
activitatii de prevenire si eliminarea
starilor de pericol

10

pregateste si asigura desfasurarea
bilantului anual al activitatii serviciului
voluntar

10

12

asigura recrutarea permanenta de
voluntari

10

12

executa atributiile prevazute in
regulamentele si instructiunile pe
linia prevenirii si stingerii incendiifor

10

12

indeplineste functia de ,,agent de
inundatii” la nivelul comunei Mifcovul,
cu urmatoarele atributii:

-pregatirea populatiei cu privire lo
modul de comportare in caz de inundati
-cunoasterea locala a hazardului si a

10

12
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riscului la inundatii;
~cunoasterea planului de aparare si a
celui de evacuare;
Va furniza sprifin pentru inventarierea
pagubelor la nivel de localitate

PAZA

sa reprezinte cu demnitate, cu
eleganta si fermitate institutia si
interesele ei, precum si pe cele ale
beneficiarilor

i0

12

so se incadreze riguros in graficul,
disciplina si ritmul programului de
lucru si de pregatire care i-au fost
stabilite, la specificul activitatii
prestate si in colectivul de munca din
care face parte

sa nu admita compromisul si sa fie apt
sa previna comiterea actului
infractional

sa cunoasca locurile si punctele
vulnerabile din perimetrul obiectivutui
pentru a preveni producerea oricaror
fapte de natura sa aduca prejudiciu
unitatilor pazite

sa pazeasca obiectivul, bunurile si
valorile primite in paza si sa asigure
integritatea acestora

10

12

sa opreasca si sa legitimeze
persoanele despre care exista date sau
indicii ca au savarsit infractiuni sau
alte fapte ilicite in zona pazita, iar in
cazul infractiunilor flagrante, sa
opreasca si sa predea politiei pe
faptuitor, bunurile sau valorile care fac
obiectul infractiunii sau aftor fapte
ificite, luand masuri de conservarea si
paza lor, intocmind totodata un proces
verbal despre luarea acestor masuri

sa incunostiinteze de indata
conducerea unitatii si pe seful sau
ierarhic despre producerea oricarui
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eveniment in timpul executarii
serviciului si despre masurile luate

in caz de avarii produse la instalatii,
conducte sau rezervoare de apo, de
combustibili ori substante chimice, la
retelele electrice sau telefonice si in
orice alte imprejurari care sunt de
nature sa produca pagube, so aduca
de indata lo cunostinta celor in drept
asemeneg evenimente si sa io primele
masuri imediat dupa constatare

in caz de incendiu, sa ia masuri
imediate de stingere o acestuia si de
salvare a persoanelor, a bunurilor si
valorilor, sa sesizeze pompierii si sa
anunte conducerea unitatii si politia

sa ia primele masuri pentru salvarea
persoanelor, bunurilor si valorilor in
caz de calamitati

sa poarte uniforma si insemnele
distinctive numai in timpul serviciufui

sa nu se prezinte la serviciu sub
influienta bauturilor olcoolice si nici sa
nu consume astfel de bauturi in timpu!
servicivlui

sa nu absenteze fara motive temeinice
si fara so anunte, in prealabil,
conducerea institutiei despre acesta

sa execute in rapart cu serviciul paza
cbiectivului, bunurile sau valorile
pazite, orice alte sarcini care i-gu fost
incredintate potrivit planuiui de paza

INTOCMIT
CONSILIER JUR
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Anexa C— Metodologie — Raport de evaluare a riscurifor si vulnerabilitatilor la coruptie si a masurilor de remediere

Actiunea Risc (ridicat -
vulnerabila la Vulnerabilitati Amenintari R, mediu - M, Cauze® Masuri de remediere a
coruptie scazut - 5} vulnerabilitatilor
M Inexistenta procedurilor privind
elaborarea planului
Lipsa unor explicatii privind Analiza obiectivd a necesarului solicitat
Identificarea necesitatilor de continutul datelor cuprinse in
achizitionat in conditii de proiectul de buget
neconformitate Achizitii anarhice, inutile Orice achizitie va fi insofitd de referate
justificative aprobate de ordonator
1.Elaborarea Cheltuieli nejustificate Solicitarea permanentd a sumelor
planului anual de Depdisirea bugetului aprobat disponibile
achizifii Nelincadrarea corectd a achizitiei in Obiectul achizitief nu corespunde Control permanent al obiectivelor din
programul anual al achizitiei S programuluf anuaf planul de achizitii
Depdgirea bugetului aprobat
Aprobareq incorectd g ochizitiei Depdsirea bugetului aprobat Se verificd referatul de justificare
s Achizitii care nu se justificd intocmit pentr Se verificd permanent
sumele disponibile u achizitie
Estimare eronatd a valorii Estimarea gresitd a procedurii Se contraleazd preturile trecute in
contractelor M referatul de estimare si se conpard cu
preturile existente pe piatd
Selectarea gregsitd a procedurii Se verificd calculul trecut in referatul
de estimare
Selectarea gregitd a procedurii de Existenta unor erori de selectie Se verificd modul de intocmire a P-V al
atribuire a contractuiui S Comisiei de Evaluare a Achizitiilor
Achizitii publice Interpretarea incorectd a unor Participarea la cursuri in domeniul
2. Achizifii de ] documente achizitiilor publice
produse, S,e rtwcn # Lipsa documentelor de calificare a Controlul documentatiilor depuse, care
el ofertantilor trebuie sd corespundd cu cele solicitate
fntocmirea eronatd a documentelor in caietul de sarcini
pentru elaborareo si prezentarea 5 Primirea de propuneri tehnice si Controlul riguros af documentatiei si
ofertei financiare incomplete sau excluderea celor care nu corespund
necorespunzitoare
Primirea de oferte peste termenul Verificarea datei de primire a ofertel,
limitd datd care trebuie inscrisd in
documentatie
Canstituirea eronatd a comisiei de S Evaluarea ofertelor de un personal | Numirea in comisie a persoanelor cu
selectie a ofertelor nespecializat abilitd}i in domeniu
Evaluarea eronatd a ofertei si S Aplicarea gregitd a criteriilor de

ctrhiliren nfertantuliii rfctinfitnr

colartio n nfertai

Controlul ofertelor care trebuie s&

rarecnindd cu farmnlols Ain Fien de
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3. Aproviziondri
cu produse

Nerespectarea criteriilor de sefectie
a ofertei

date a achizitiei

Evaluarea gresitd a ofertelor

Verificarea hotirdrilor Comisiei de
evaluare de cétre Audit

Atribuirea eronatd a contractului

Centractul nu este inclus Tn planul
anual

Controlul referatului de necesitate in
maomentu! aprobdrii fui

Nu sunt asigurate fondurile

Verificarea planului de achizitii

Contabilitate,
financior, buget

Organizarea
registrelfor de
contabilitate

Conducerea
contabilitdtii
patrimoniale

de achizitie publicd s necesare deruldrii contractului
Obiectul contractului nu Verificarea prevederilor din caietul de
corespunde cerintelor tehnice sarcini
soficitate
Valoarea contractului este mai Verificarea clauzelor din contractul de
mare decdt cea din ofertd achizitie, inclusiv anexele
incheierea cu greseli a contractului Lipsa unor clauze contractuale Controlul juridic af prevederilor din
de achizitii publice S importante contractul de ochizitii
Contractul nu este datat si semnat | Controlul intern periodic
de reprezentantii legoli
Contractul nu poartd viza CFP Verificarea dosarului achizitiei, imediat
dupd incheierea deruldrii acesteia
Receptia eronatd cantitativa si ) Neconformitate privind cantitatea Verificarea clauzelor contractului
calitativd a produselor comandate 5i calitatea produselor comandate Verificarea bonitdtii ofertantului
Facturi intocmite gresit S Facturi intocmite gresit Verificarea moduliui de intocmire a
facturilor si anularea celor intocmite
eronat
Eliberarea gresitd, din mogazie, a S Neincadrarea in bonuri de consum | Control lunar si misuri limitative
bunurilor Consumuri nejustificate Controlul periodic al consumurilor si
stocurifor
Neorganizarea sau organizarea k) Necunoasterea procedurilor scrise Insusirea procedurilor scrise
necorespunzdtoare g registrelor de Completarea eronatd a registrelor | Aplicarea prevederilor OMFP
contabilitatesi a celorlalte de contabilitate cu gjutorui 1917/2005
documente de evidentd contabild sistemelor informatice de Exercitarea permanentd a controlului
prelucrare automatd a dotelor ierarhic
Evaluarea performantelor realizate
Inregistréiri eronate in contabilitate Necunoasterea precedurilor privind | Tnsusirea proceduriior privind evidenta
a imobilizdrilor si investitiilor evidenta contabild contabild
Inregistrdri eronate in contabilitate M Evidentierea eronatd a pldtilor/ inregistrarea cronologicd, sistematicé,

a materialelor 5i obiectelor de
inventar

cheltuielilor efectuate

Evidentierea eronatd o costurifor de
achizitie, de prelucrare si a valorii
de jesire, prin erespectarea

principiului permanentei metodelor
de pvaluare

a documentelor privind faptele
economice
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Inregistrdri eronate in contabilitate
a drepturilor constatate si a
veniturilor incasate de la persoane
fizice, precum si cele comunicate de
ANAF

Necunoasterea procedurilor privind
evidenta contabild

Neactualizarea sumelor datorate
sou de incasat

fnregistrarea eronatd in alte
conturi decdt cele aferente naturii
acestor operatiuni

Insusirea procedurilor privind evidenta
contabilg

Exercitatea permanentd a controlului
ierarhic

Evaluarea performantelor realizate

Inregistréri eronate in
contabilitatea trezoreriei prin
neintelegerea operatiunilor
economice care trebuie 5a se
evidentieze in contabilitate

Necunoasterea procedurilor privind
activitatea de organizare si
functionare a casieriei, precum si a
celei privind evidenta contabild a
operatiunilor plati prin bancd
Inregistrarea eronatd in alte
conturi a sumelor derulate prin
trezorerie, banci sau casierie

Lipsa actelor justificative, anexe la
extrasele de cont sau la fila
registrului de casd

Insusirea procedurilor privind evidenta
contabild

Exercitatea permaonentd a controfului
ierarhic

Evaluarea performantelor realizate
Desemnarea unui inlocuitor permanent
care sd poatd prelua atributiile
titularului postului pe perioada de
absentd g acestuia

Inregistrdri eronate in
contabilitatea cheltuielilor cu
personalul prin neintelegerea
operatiunilor economice care
trebuie sd se evidentieze in
contabilitate

Necunoagsterea procedurilor
inregistrdri eronate in
contabilitatea cheltuielilor cu
personalul

Insusirea procedurilor

Exercitatea permanentd a controfului
ierarhic

Evaluarea performantelor realizate

Inregistriri eronate in
contabilitatea institutiei o
rezultatelor inventarierii prin
neintelegerea operatiunilor
economice care trebule sd se
evidentieze in contabilitate

Necunoagsterea procedurilor
Evidentierea eronatd a diferentelor
rezultate In urma procesului de
inventariere, precum si a soldurilor
conturilor inventariate
Netransmitereo cdtre debitori o
extraselor de cont privind sumele
datorate

insusirea procedurilor

Exercitatea permanentd a controfului
ierarhic

Stabilirea corectd a soldurilor
canturifor inventariate

Evaluarea performantelor realizate

Efectuarea de incosdri si pidti
eronate a datoriifor si creantelor
prin neintelegerea operatiunilor
economice

Necunoasterea procedurilor
Neconcordanta dintre situatia
analiticd a creditorifor si debitorifor
cu situatio sinteticd a ocestora
Netransmiterea cdtre debitori o
instiintdrilor de platd privind
sumele datorate in vederea evitdrii
prescrierii sumelor

Inexistenta unui sistem de
valorificare aperativd a situatiilor

Insusirea procedurilor

Exercitatea permanentd a controlului
ierarhic

Efectuarea periodicd a consultdrilor
intre functionarul care efectueazd
operatiunile de incasdri si plati si cel
care emite documentele justificative
care stau la baza efectudrii
operatiunilor de fncasdri si pldti
Evaluarea performantelor realizate
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rezultate din activitatea de
platd/incasare a datoriilor,
respectiv creantelor

Elaborarea
bifantului contabil

Incorectitudinea {imposibilitatea)
incheierii executief bugetare anuale
si a elabordrii situatiel financiare

Nerespectarea procedurilor
Neinchiderea conturilor care nu
trebuie sd aibd sold la sfarsitul
anului {casa, disponibifitdti fn
contul de leifvalutd, cheltuieli,
venituri)

Nerespectarea principiului
independentei exercititlui
(mementul necuncasterii
veniturilor si cheltuielilor]
Nerealizarea decontdrilor interne
Raportarea unor date eronate in
situatiile financiore anexe la
bilantul contabil

Nerespectarea corelotiilor bilantiere

Exercitarea permanentd a controlufui
ferarhic

Efectuarea corelotiilor intre
compartimentul financiar — contabil cu
situatiile privind executiile de casd
funare transmise de cdtre DGFP
Vrancea — activitatea de trezorerie si
contabilitate publicd

Elaborarea
contului de
executie bugetard

Incorectitudinea {imposibilitatea)
intocmirii contului de executie

Nerespectarea procedurilor
Nestabilirea influentelor financiare
asupra bugetului, din diferite acte
normative, pe structura clasificatief
bugetare

Nerespectarea corelatiilor de bazéd
intre contul de executie bugetard si
anexe

Necompletarea prevederilor
bugetare initiale si finale, conform
clasificatiei bugetare

Preluarea eronatd din fisele
conturilor analitice si sintetice in
contul de executie bugetard

Exercitarea permanentd o controlului
ferarhic

Efectuarea corelatiilor intre
compartimentul financiar — contabil cu
situatiile privind executiile de casd
lunare transmise de céitre DGFP
Vrancea — activitateo de trezorerie si
contabilitate publicd

Organizarea
sistemului de
raportare a
datelor financiare

Situatiile raportate nu mai reflectd
o imagine fideld a activelor,
datoriilor, pozitiei financiare {active
nete/ patrimoniu net/ capital
propriu) precum si a performantei
financiare si a rezultatuiuf
patrimonial

Neinsusirea procedurilor de lucru
Lipsa raportdrifor sistematice a
informatiifor financiar — contabile
Comunicarea unor informatii
incorecte sau inadecvate

Insusirea procedurilor

Exercitatea permanentd a controlului
ierarhic

Evaluarea performantelor realizate

Neinsugirea procedurilor
Desemnorea unor persoane
incompatibile pentru acordarea

Exercitarea controlului ierarhic
Evaluarea performantelor
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vizei CFP
Nerealizarea evaludrii persoanelor
care acordd viza CFP

Organizarea si Lipsa vizei pe documente
efectuarea Acordarea nejustificatd a vizei
controlutui Acordarea vizei CFP pentru Inexistenta sau necompletarea
financiar - operatiuni nefegale M registrului privind aperatiunile
preventiv prezentate la vizat
Raportarea unor date incomplete
sau nereale
Nerespectarea termenelor de
raporiare
Intocmireqa Neinsusirea procedurilor Exercitarea controlului ierarhic
proiectului de Nefundamentarea corectd a Nepreluarea corectd a datelor din Evaluarea performantelor
buget, rectificare | proiectiei de buget, a rectificdrilor solicitdrile compartimentelor de Insugirea procedurilor
bugetard, virdri bugetare, a virdrilor de credite si g M specialitate
de credite sau repartizéirilor intre trimestre Completarea incorectd a
repartizdri intre formularelor
trimestre
Modalitatea de
conducere a
contabilitdtii Inregistrarea eronatd in conturile Nelnsusirea procedurilor Exercitarea controluiui ierarhic
extrapatrimoniale analitice si sintetice de M Nepreluarea corectd a datelor din Evaluarea performantelor
(angajomente ongajamente documentele justificative fnsusirea procedurilor
bugetare, legale
si credite de
angajamente)
incheierea Neparcurgerea etapelor necesare 5 Deficiente in organizarea actiunii Exercitarea controlului ierarhic
contractelor cu in vederea organizérii actiunilor de de contractare
furnizorii in contractare Perioadd scurtd de pregdtire a
conformitate cu | Lipsa unor documente necesare contractdrii
fegisiatia in contractdrii Programe informatice
vigoare Inscrierea incompletd sau eronatd neperformante
a datelor, editare defectuoasd,
fipsa semndturilor sau stampilelor
Stabilirea unor punctaje si valori de
contract incorecte
Nerespectarea termenelor
Pidti cdtre Circuit eronat al facturilor pentru i) Intdrzieri in plata facturilor Exercitarea controlului jerarhic
furnizori autorizarea pldtilor Obiectul facturii nu corespunde cu | Evaluarea performantelor
Lipsa vizei CFP contractul incheiat Controlul modului de intocmire o

Achizitii care nu fac obiectul

facturilor si anularea celor intocmite




80

planului anual

Achizitii care nu se incadreazd in
bugetul aprobat

Acordaorea vizei CFP de citre
persoane neautorizate

eronat

Controlul modului de ordonantare si
lichidare a cheltuielilor

Verificarea existentei referatului de
necesitate aprobat de primar

Valoarea achizitiei o fost estimata gresit
Achizitia nu se va mai efectua

stampila cu viza CFF este insotitd de
semndtura persoagnei desemnate

Impozite si taxe

Secretar

Organizarea si Mod neadecvat de pdstrare si ) Neinstruirea functionarifor privind Insusirea modalitdtilor de arhivare
efectuarea arhivare a documentelfor pénd fa activitatea de arhivare
arhivdrii predarea lor Pregdtirea necorespunzdtoare a
documentelor dosarelor financiar — contabile in
financiar - vederea arhivérii
contabile Nepredarea dosarelor ia termenele
legale
Colectarea taxelor | Personalul nu respectd legisiatia in Nedocumentarea procesului Exercitarea controlului ierarhic
siimpozitelor vigoare Nerespectarea procedurii Evaluarea performantelor
locale de fa Inregistriri eronate in matricola de Resurse materiale insuficiente Insusirea procedurifor de lucru
persoanele fizice si | la impazite si taxe a debitelor Resurse umane insuficiente
Juridice de pe Lipsa documentelor de proprietate Personal cu pregétire neadecvatd
teritoriul comunei | a debitorilor Neactualizarea legisiatiei aplicabile
Milcovul, precum si| Intocmirea contractelor de procesului
de la persoanele concesiune fird specificatii precise Lipsa unor cdi definite de
fizice si juridice Ccu privire la termenele si comunicare internd
care defin bunuri | penalitdtile de platd S Nedelegarea responsabilitdtilor
imobife, precum si| Nedepunerea de citre Neincadrarea in termenele legale
recuperarea contribuabifi, persoane fizice si impuse
penalitdtilor de Jjuridice, a declaratiilor de impunere Generarea unor inregistrari
intdrziere, atunci necanforme cu cerintele procedurii
cdnd plata nu se
realizeazd in
termenul prevazut
Intocmirea reg. Inexistenta sau pierderea registrului M Neglijentd in pdstrarea registrufui Verificarea existentei registrului
intrare — iesire Completarea eronatd a registrului M Verificarea modului de completare a
(corespondentd) fdrd respectarea rubricilor acestuia Lipsa unui program de instruire registrului.insusirea procedurilor
Intocmirea Inexistenta sau pierderea
registrului de registrului M Neglijentd in pdstrarea registrului Verificarea existentei registrufui
evidentd a Nedesemnarea persoanei
petitiilor responsabile cu completarea reg. M Lipsd informare Verificarea existentei dispozitiei
Verificarea modului de completare a
Comnlatarern incorectéi n reaictridni M tinen unui nenarnm de informare renictrului ineusiren nrareduriior
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Neatentie, Omisiune

intoemirea reg. de inexistenta sau pierderea registrului M Neglijentd in pdstrarea registruiui Verificarea existentei registrului
eviden{d a Completarea incorectd a registruluj M Lipsa unui program de informare Verificarea modului de completare a
dispozitiitor si HCL registrului.Insusirea procedurilor
Nedesemnarea perscanei
ntocmirea responsabile cu completarea M Lipsd informare Verificarea existentei dispozitiei
registrului de registrului
evidentd a CiM Verificarea modului de completare a
Neinregistrarea CiM M Lipsa unui program de informare registrulfui
fntocmirea
registrului de M Lipsa unui program de informare Verificarea modului de completare a
evidentéd a sigiliilor | Completarea eronatd a iesirii din uz registrului
si stampilelor a stampilei
intocmirea reg. de | Neactualizarea datelor s5i
evidentd a transmiterea lor in format
salariatilor electronic (REVISAL) la ITM M Lipsa unui program de informare Verificare transmitere date
intocmirea Lipsé de comunicare intre
nomenclatorului Neactualizarea nomenclatorului M compartimente Actualizarea nomencilatorufui
de arhivare Neavizarea nomenclatorului de
cdtre Arhivele Judetene M Omisiune Avizarea nomenclatorului
Organizorea si Nerespectarea cadrului normativ si M
efectuarea procedural Lipsd informare Verificare
arhivérii Neinstruirea persoanei cu atributii M Lipsd fonduri Verificare
documentelor de arhivare
Neasigurarea unui spatiu M Lipsa spatiufui adecvat Verificare spati
corespunzdtor arhivdrii documentelor
Conducerea Nerepartizarea corespondentei M Lipsé informare Verificarea repartizdrii corespondentei
activitatii cdtre compartimente
Fiabilitatea Lipsa programelor de specialitate M Lipsd fonduri Asigurarea de programe de specialitate
sistemuluf Neraportarea datelor in sistem M Lipsd informare Verificare
informatic informatic
Nepregdtirea persoanei implicate M Lipsd fonduri Cursuri de specialitate
in cunoagsterea operéirii PC
Pregdtirea Neinstruirea sistematicd a 5 Lipsd personal specializat Instruire sistematicd a o utilizatorilor
profesionald a utilizatorilor sistemului informatic sistemului informatic
personalului implicat| Neinformarea periodicé sau ori de informarea periodicd sou ori de cdte
in utifizarea cdte ori este necesar asupra ori este necesar asupra modificdrilor
sistern.informatic modificdrilor survenite in sistemul M Lipsd personal specializat survenite in sisternul informatic
informatic
Perfectionarea Neasigurarea conditiilor pentru A) Necunoagterea prevederilor legale | Studierea legisiatiei
personalului din | dezvoitarea/ formarea profesionald Neaplicarea prevederilor legale Schimburi de experientd sau de
subordine a personalului

exemple de bune practicl in domeniu
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Inexistenta timpului sou a

Informarea periodicd asupra actiunilor

resurselor financiare de formare sau de perfectionare ale
furnizorilor autorizati si diseminarea lor
Personalul 5§ fie Sarcinile delegate cdtre personal
calificat pentru necolificat sau sarcinile sd nu fie S Omisiune Asigurarea calificdrii personalului
sarcinile derulate | conforme
Personalul sd Personalul sé nu respecte legislatia
respecte principiile | in vigoare sau principiile etice si Neatentie
morale si legisiatio | morale in derularea activitétilor s Omisiune Insusirea ROI si ROF
In vigoare
Reprezentarea Personalul institutiei sé nu respecte 5 Neatentie Intocmirea procedurilor privind fiecare
intereselor legisiatia in vigoare, iar sarcinile Omisiune activitate in parte
institutiei in fata sunt delegate cdtre personal
furnizoritor, instan | necalificat in domeniy
de judecatd sia
aftor institutii
Recrutarea in
vederea ocupdrii
functiilor a unui
personal cu
pregdtire Necunoagterea prevederilor legale
profesionald si Personalul institutiei sd Neaplicarea prevederilor legale
experientd in nu respecte legisiatia in vigoare, iar Neatentie
specialitatea sarcinile sunt delegate cdtre L) Omisiune intocmirea proceduritor privind fiecare
functiei pentru personal necalificat in domeniu inexistenta timpului sau o activitate in parte
care candideazd, resurselor financiare
Formarea si
perfectionarea
profesionald a
salariatilor,
precum si
evaluarea
performantelor
profesionale
Asigurarea Personalul institutief 5é Necunoasterea prevederilor legale | Intocmirea procedurilor privind fiecare
accesului la nu respecte legislatia in vigoare, iar Neaplicarea prevederilor legale activitate in parte
informatiile de sarcinile sunt delegate cétre s Neatentie, Omisiune intocmirea rdspunsurilor sau

interes public

personal necalificat in domeniu

inexistenta timpului sau a
resurselor financiare

eliberarea copiilor de pe documentele
de interes public

Intocmirea si
finerea lo zi a
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evidentei pers., a
structurii
demografice a
populatiei, a
nasterilor, a
casdtoriilor sia
deceselor, precum
siintocmirea
documentelor
care atestd starea
civili a pers., In
conformitate cu
prevederile legale
in vigoare

Personalul institutiei sd

nu respecte legisiatia in vigoare, iar
sarcinile sunt delegate cdtre
personal necalificat in dorneniu

Necunoasterea prevederilor legale
Neaplicarea prevederilor legale
Neatentie

Omisiune

Inexistenta timpului sou a
resurselor financiare

fntocmirea procedurilor privind fiecare
activitate in parte

Autoritate
tutefard si
asistenta sociold

Asigurarea
accesului la serv.
de asistentd
socigld a tuturor
persoanefor
affate in
dificultate,
dezvoltarea
sistemuliui de
servicii sociale,
respectarea
drepturilor
copifului,
dezvoltarea
retelei de servicii
sociale Ia nivel
comunitar,
imbundtétirea si
diversificarea
formelor de
Suport pentru
persoanele cu
handicap,
prevenirea
separdrii copifului
de pdrinti

Personalul institutiei s

nu respecte legisiatio in vigoare, iar
sarcinile sunt delegate cdtre
personal necalificat in domeniu

Nedocumentarea procesului
Nerespectarea procedurii aferente
Resurse materiale insuficiente
Resurse umane insuficiente
Personal cu pregdtire neadecvatd
Neactualizarea legislatiei aplicabile
Lipsa unor cdi definite de
comunicare internd

Nedelegarea responsabilitétilor
Neincadrorea in termenele legale
impuse

Insusirea procedurilor

Intocmirea si
tinerea la zi a

MNedocumentarea procesului
Nerespectarea procedurii aferente
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evidentei gosp. Resurse rnateriale insuficiente

populatiei, a Resurse umane insuficiente

terenurilor Persanal cu pregdtire neadecvatd Tnsusirea proceduritor

agricole, a evid. Inregistrdri eronate in registrul Neactualizarea legislatiei aplicabile | Exercitarea permanentd a controlului
Registrul agricol | circulatiei juridice | agricol a datetor k) Lipsa unor cdi definite de ierarhic

a ciddirilor, teren, comunicare internd

animale, utilaje si Nedelegarea responsabilititilor

a organizdrii Neincadrarea in termenele legale

teritoriului impuse

fntocmirea si Nedocumentarea procesufui

finerea la zi a Nerespectarea procedurii aferente

evidentei Personalul institutiei sé nu respecte Resurse materiole insuficiente

suprafetelor de legislatia in vigoare cu privire la Resurse umane insuficiente Insusirea procedurilor

teren retrocedate | reconstituirea dreptujui de S Personal cu pregdtire neadecvati

si a titufarifor proprietate asupra terenurilor Neactualizarea legisiatiei aplicabile

drepturifor de Lipsa unor cdi de comunicare internd

proprietate Nedelegarea responsabilitétilor

Asigurarea Nedocumentarea procesului

respectdrii Nerespectarea procedurii aferente

legisiatief in Resurse materiale insuficiente

domeniu de cdtre | Personalul institutiei sd Resurse umane insuficiente

solficitanti, nu respecte legisiatia in vigoare, ior Personaf cu pregdtire neadecvati insusirea procedurilor

respectarea sarcinile sunt delegate cétre s Neactualizarea legislatiei aplicabile | Exercitarea permanentd a controlului

Urbanism cerintelor personal necalificat in domeniu Lipsa unor cdi definite de ierarhic

specificate in C.U, comunicare internd

conditiondnd Nedelegarea responsabilitétilor

eliberarea ulterioar Neincadrarea in termenele legale

a AC/AD. impuse

Asigurarea Personalul institutiei si S Nedocumentarea procesului fnsusirea procedurilor

respectarii nu respecte legislatio in vigoare, iar Nerespectarea procedurii aferente Exercitareg permanentd a controlului

legisiatiei in ceea
ce priveste
construirea sau
desfiinterea unei
constructii sia
respectdrii
documentatiilor
de urbanism si
amenajare a
teritoriului

sarcinile sunt delegate cdtre
personal necalificat in domeniu

Resurse materiale insuficiente
Resurse umone insuficiente
Personal cu pregdtire neadecvatd
Neactualizarea legislatiei aplicabile
Lipsa unor cdi definite de
comunicare internd

Nedelegarea responsabifitdtilor
Neincadrarea in termenele legale
impuse

ierarhic

Urmdrirea

respectarii

Nedocumentarea procesului
Nerespectarea procedurii aferente
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disciplinei in Resurse materiale insuficiente
domeniul Personalul institutiei sd Resurse umane insuficiente fnsusirea procedurilor
autorizdrii si nu respecte legisiatia in vigoare, iar Personal cu pregdtire neadecvatd Exercitarea permanentd o cantrolului
executdrii sarcinile sunt delegate citre Neactualizarea legislatiei aplicobile | ierarhic
fucrdrilor de personal necalificat in domeniu Lipsa unor cdi definite de
constructie pe M comunicare internd
teritoriul U.A.T. Nedelegarea responsabilititilor
comuna Milcovu! Neincadrarea in termenele legole.
identificarea
tuturor mdsurilor
de prevenire a
aparitiei unor Personalul institutiei sd Nedocumentarea procesului Insusirea procedurilor
situatii de nu respecte legisiatia in vigoare in Nerespectareo procedurii aferente | Exercitarea permanentd a controlului
urgentd, o derularea activitdtilor sale, ior S Resurse materiale insuficiente ierarhic
SV.su. mdsurilor de sarcinile sunt delegate ciitre Resurse umane insuficiente
combatere si a personal necalificat in domeniul Personal cu pregétire neadecvatd
maoadalitdtilor de situatiilor de urgengé Neactualizarea legisiatiei aplicabile
actiune in astfe!
de situatii, cu
scopulf prevenirii
producerii unor
asemenea situatii
si de inldturare a
efectelor acestora
intocmit,
CONSILIER JURIDIG
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