ROMANIA

JUDETUL BACAU
COMUNA FARAOANI
PRIMAR

DISPOZITIE
Nr.206 din19 .10. 2022

Privind aprobarea procedurilor operationale
pentru angajatii din cadrul Primariei comunei Faraoani

Primarul comunei Faraoani, judetul Bacau

in conformitate cu prevederile:

-art. 6 alin (4) din Ordinul nr. 600 din 20/04/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, in conformitate cu Standardul 4 -
Structura organizatorica,;

- art. 155 alin. (1) lit. €) coroborat cu art. 196 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de urgenta
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, emit
urmatoarea,

DISPOZITIE:

Art. 1. Se aproba procedurile operationale pe anul 2022 conform anexelor nr.1-14 care
fac parte integranta din prezenta dispozitie.

Art. 2. Sistemul de control intern si de implementare a standardelor de management,
masurile, metodele si procedurile fiecarei structuri, instituite n scopul realizarii
obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod
economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 3. Comisia in actiunile intreprinse pentru a implementa si dezvolta sistemul de
management al calitatii si de control managerial abordeaza activitdtile administratiei
publice locale in functie de riscuri, evalueazé potrivit procedurilor de control aprobate,
actualele instrumente de control intern si dupa caz creaza noi instrumente de control
intern sau le perfectioneazd pe cele existente pentru a corespunde standardelor
internationale de control managerial si de calitate.

Art. 4. In exercitarea atributiilor cu privire la sistemul de control intern ce le revine n
calitate de conducitori de compartiment sau servicii au, farad a se limita la acestea,
urmatoarele obligatii:



a) stabilesc procedurile ce trebuie urmate / aplicate in vederea realizarii sarcinilor
de serviciu de catre executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice si
exercita controlul ierarhic care inseamna:

-un act de asistent& concretizat in indrumarea celui controlat si adoptarea conduitei
adecvate in raport cu punctele sale forte sau cele slabe;

- un act motivator, in sensul ca persoana controlata s3 inteleaga ca munca sa este
importanta si ca eforturile, dificultatile sau performantele sale nu sunt ignorate;

-un act de verificare, pe de o parte, cel verificat trebuie sa stie ca cineva verifica
realizarea sarcinilor, iar pe de alta parte, orice verificare trebuie sa se finalizeze intr-un
inscris (viza, nota, referat, raport etc.) necesar pentru a se aprecia calitatea controlului si
a se cunoaste frecventa actelor de control.

b) asigura elaborarea si aplicarea procedurilor scrise, pentru fiecare activitate care
se desfasoara in cadrul structurii conduse;

Art. 5. Realizarea procedurilor de lucru se afla in responsabilitatea fiecarui angajat din
cadrul institutiei, pentru activitatile pe care le gestioneaza 1in coordonarea
managementului de linie (sef serviciu/coordonator compartiment) se realizeaza si
urmaresc sistematic. In acest sens fiecare compartiment intocmeste programul de
redactare si implementare a procedurilor operationale.

Art. 6. Pentru fiecare procedura trebuie sa existe responsabil cu elaborarea acestora $i
ulterior intretinerea, respectiv completarea si actualizarea sistematica in functie de
evolutia activitatilor proceduralizate si a cadrului legislativ $i normativ.

Art. 7. Elaborarea procedurilor se va realiza pornind de la cadrul legislativ $i normativ
urmarind cuprinderea in totalitate a activitatilor specifice, dar si inglobarea activitatilor de
control intern (autocontrolul, controlul mutual, controlul ierarhic s.a.) pe fluxul operational,
in punctele cheie ale activitatilor; stabilirea responsabilitatilor pe nivele de executie si pe
fazele proceselor care se desfasoara (intocmire, elaborare, avizare, aprobare);
respectarea principiului dublei semnaturi; asigurarea transpunerii prelucrarilor intr-un
sistem informatizat;stabilirea modalitatilor de arhivare documentelor s.a.

Art. 8. Compartimentele functionale ale Priméariei comunei Faraoani si persoanele in
cauza vor duce la indeplinire procedurile operationale.

Art. 9. Prezenta dispozitie se va comunica Institutiei Prefectului, judetul Bacau, si se
aduce la cunostinta publica in conditiile legii..
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PRIMARIA COMUNEI FARAOANI
JUDETUL BACAU

PROCEDURI OPERATIONALE

s

CONTABILITATE
rNr. Denumirea Cod Procedura Editia/
crt. Revizia
1 | Organizarea si conducerea contabilitatii PO-CFC.01 2/0
5 | Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli PO-CFC.02 2/0
3 | ALOP (angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor) PO-CFC.03 2/0
4 | Control financiar preventiv PO-CFC.04 2/0
5 | Intocmire registre contabile PO-CFC.05 2/0
6 | Evidenta contabild a clientilor si furnizorilor PO-CFC.06 2/0
7 | Evidenta contabila a operatiunilor de casa si banca PO-CFC.07 2{0
8 | Evidenta contabila a datoriilor si creantelor PO-CFC.08 210
9 | Contabilizarea veniturilor PO-CFC.09 2/0
10 | Operatiuni de aprovizionare. receptie, decontare si dare in PO-CFC.10 2/0
consum a carburantilor '
11 | Scoatere din functiune a mijloacelor fixe/declasare a unor bunuri PO-CFC.11 2/0
materiale
12 | Inregistrarea si justificarea avansurilor in numerar de lei PO-CFC.12 2/0
13 | Intocmirea statelor de salarii PO-CFC.13 2/0
14 | Intocmire situatii financiare privind salariile personalului PO-CFC.14 2/0
15 | Circuitul facturilor - PO-CFC.15 2/0
16 | Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si PO-CFC.16 2/0
capitalurilor proprii ' '
17 | Reevaluarea activelor fixe corporale la valoarea justa PO-CFC.17 2/0
18 | Regimul finantérilor nerambursabile din fonduri publice alocate PO-CFC.18 2/0
pentru activitati nonprofit de interes general -
19 | Numirea persoanelor responsabile sd exercite controlul financiar PO-CFC.19 2/0
preventiv
20 | Receptia bunurilor achizitionate PO-CFC.20 2/0
21 | Eliberarea din magazie a matérialelor pentru consum PO-CFC.21 2/0
77 | Casarea activelor fixe/bunurilor de natura obiectelor de inventar PO-CFC.22 2/0
23 | Gestionarea parcului auto. Urmdrirea si inregistrarea consumului PO-CFC.23 2/0
de carburanti auto '
74 | Decontarea cheltuiclilor de delegare in altd localitate n interesul PO-CFC.24 2/0
serviciului '
25 | Intocmirea situatiilor financiare PO-CFC.25 2/0
26 | Utilizarea sistemului national de raportare Forexebug PO-CFC.26 2/0
77 | Constituirea tondului de rezerva bugetara la dispozitia PO-CFC.27 2/0
Consiliului local
28 | Constituirea garantiei materiale pentru persoanele care PO-CFC.28 2/0
gestioneazd bunuri sau valori
29 | Circuitul documentelor financiar-contabile PO-CFC.29 2/0
Intocmit:

Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare

Roca Emiliana

(semndtura)




PRIMARIA COMUNEI FARAOANI

FEVPIA. T

JUDETUL JUDET
PROCEDURI OPERATIONALE
ACHIZITII PUBLICE
Nr. Denumirea Cod Procedura Editia/
crt. ! Revizia
1 Programul anual al achizitiilor publice PO-AP.01 2/0
2 | Comisia de evaluare a ofertelor PO-AP.02 2/0
3 | Atribuirea contractului de achizitie publici prin achizitie directa PO-AP.03 2/0
4 | Atribuirea contractului de achizitie publica prin procedurd PO-AP.04 2/0
simplificatd
5 | Atribuirea contractului de achizitie publica prin licitatie publica PO-AP.05 2/0
6 | Atribuirea contractului de achizitie publica prin licitatie restransa PO-AP.06 2/0
7 | Atribuirea contractului de achizitie publica prin negociere fard PO-AP.07 2/0
publicare prealabila
8 | Monitorizarea executdrii contractelor de achizitii publice PO-AP.08 2/0
9 | Arhivarea dosarului de achizitie publica PO-AP.09 2/0
Intocmit:

Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare
Roca Emiliana

(semnatura)



PRIMARIA COMUNEI FARAOANI
JUDETUL BACAU

PROCEDURI OPERATIONALE

IMPOZITE SI TAXE

Cod Procedura

rNr. Denumirea Editiaﬂ
crt. Revizia
1| Stabilire impozite si taxe pe cladiri, terenuri si mijloace de PO-IT.01 2/0
5 transport o5 oty
2 | Stabilirea taxelor pentru eliberarea autorizatiilor pentru PO-IT.02 “2/0° .
| desfasurarea unor activitati, a taxelor pentru servicii de reclama 0 el
_ si publicitate si a impozitului pe spectacole ; S
3 | Stabilirea creantelor fiscale PO-1T.03 2/0
4 | Organizare si functionare casierie PO-IT.04 - 200 -
5 | Depunerea declaratiei fiscale — persoane fizice PO-IT.05 2/0 Y
6 | Depunerea declaratiei fiscale — persoane juridice PO-1T.06 - 2/0
7 | Incasarea in numerar a impozitelor si taxelor PO-IT.07 2/0
8 | Eliberarea certificatului de atestare fiscald — persoane fizice PO-IT.08 2/0¢
9 | Eliberarea certificatului de atestare fiscala — persoane juridice PO-IT.09 2/0
Intocmit:

Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare

Roca Emiliana

(semnatura)



PRIMARIA COMUNEI FARAOANI

AVHR.7)

JUDETUL BACAU
PROCEDURI OPERATIONALE
EXECUTARI SILITE
Nr. Denumirea Cod Procedura Editia/
crt. Revizia
1 | Efectuare inspectie fiscala PO-EXS.01 2/0
2 | Controlul inopinat PO-EXS.02 2/0
3 | Stabilirea, urmarirea si incasarca amenzilor contraventionale PO-EXS.03 2/0
4 | Scoaterea din evidenta fiscald a amenzilor PO-EXS.04 2/0
5 Urmarire sl incasare impozite si taxe PO-EXS.05 2/0
6 | Comunicarea actelor administrative PO-EXS.06 2/0
7 | Stingerea creantelor fiscale PO-EXS.07 2/0
8 | Executare silita a creantelor fiscale la bugetul local pentru PF si PO-EXS.08 2/0
PJ
9 | Solutionarea contestatiilor PO-EXS.09 2/0
LIO Anularea creantelor fiscale PO-EXS.10 2/0

Intocmit:
Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare

Roca Emiliana

(semndtura)




PRIMARIA COMUNEI FARAOANI

f VOGRA o

JUDETUL BACAU
PROCEDURI OPERA’[IONALE
URBANISM $I AMENAJAREA TERITORIULUI
{ Nr. Denumirea Cod Procedura Editia/
crt. Revizia
1| Eliberare documente domeniu urbanism PO-URB.01 2/0
2 | Receptia la terminarea lucrarilor de construire PO-URB.02 2/0
3 | Disciplina in constructii PO-URB.03 2/0

Intocmit:
Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare

Roca Emiliana

(semndtura)




PRIMARIA COMUNEI FARAOANI

VNANA o

JUDETUL BACAU
PROCEDURI OPERATIONALE
REGISTRU AGRICOL, FOND FUNCIAR
rNr. Denumirea Cod Procedura Editia/
crt. _ ; Revizia
1 | Tntocmirea si tinerea la zi a registrului agricol PO-RA.O1 2/0
7 | Eliberarea adeverintelor din registru agricol, a atestatului de PO-RA.02 2/0
producator si a carnetului de comercializare
3 | Organizarea si functionarea comisiei locale pentru stabilirea PO-FF.01 2/0 J

L dreptului de proprietate privata asupra terenurilor

Intocmit:
Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare

Roca Emiliana

(semndtura)




’ IhdXa
PRIMARIA COMUNEI FARAOANI
JUDETUL BACAU

PROCEDURI OPERATIONALE

REGISTRATURA
‘7 Nr. Denumirea Cod Procedura Editia/
crt. Revizia
1. | Circuitul documentelor la Registratura PO-RP.01 2/0
2. | Organizarea audientelor PO-RP.02 2/0
3. | Relatii cu publicul PO-RP.03 2/0
4. | Preluarea corespondentei PO-RP.04 2/0
5. | Expedierea corespondentei PO-RP.05 2/0
Intocmit:

Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare

Roca Emiliana

(semnatura)




PRIMARIA COMUNEI FARAOANI
JUDETUL BACAU

PROCEDURI OPERATIONALE

GOSPODARIRE COMUNALA. SALUBRITATE

e s

Nr. Denumirea Cod Procedura Editia/

crt. Revizia
1 Desfasurarea procesului administrativ PO-ADM.01 2/0
2 | Gestionare deseuri la sediul primariel PO-ADM.02 2/0
3 | Managementul deseurilor PO-ADM.03 2/0°
4 | Prestarea de catre contravenienti de activitati in folosul PO-ADM.04 2/0

- | comunitatii
Intocmit:

Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare

Roca Emiliana

(semnatura)



PRIMARIA COMUNEI FARAOANI
JUDETUL BACAU

PROCEDURI OPERATIONALE

STARE CIVILA

JTWLKa 7/

Nr. Denumirea Cod Procedura Editia/
crt. Revizia
1 | Inregistrarea nasterii PO-SC.01 2/0
2 | Inregistrarea casatoriei PO-SC.02 2/0
3 | Inregistrarea decesului PO-SC.03 2/0
4 | Inregistrarea actelor de stare civila incheiate in strdinatate PO-SC.04 2/0
5 | Inscrierea mentiunilor in registrele de stare civila PO-SC.05 2/0
6 | Reconstituirea actelor de stare civila PO-SC.06 2/0
7 | Anularea. modificarea si completarea actelor de stare civila PO-SC.07 2/0
8 | Rectificarea actelor de stare civild si a mentiunilor PO-SC.08 2/0
0 | Atribuirea, inscrierea si gestionarea CNP PO-SC.09 2/0
10 | Eliberarea certificatelor de stare civild PO-SC.10 2/0
11 | Constatarea desfacerii casatoriei PO-SC.11 2/0
12 | Schimbarea pe cale administrativa a numelor PO-SC.12 2/0

Intocmit:
Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare

Roca Emiliana

(semndtura)




PRIMARIA COMUNEI FARAOANI
JUDETUL BACAU

PROCEDURI OPERATIONALE

SITUATII DE URGENTA

/| AARA 4

Nr Denumirea Cod Procedura Editia/
ert. | B o Revizia
odul de interventie in situatii de urgenta PO-SU.01 2/0 4
7 | Prevenirea si stingerea incendiilor PO-SU.02 2/0
|3 | Organizare si functionare SVSU PO-SU.03 2/0

Intocmit: \
Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare

Roca Emiliana

(semndtura)




PRIMARIA COMUNEI FARAOANI
JUDETUL BACAU

PROCEDURI OPERATIONALE

CULTURA
Nr. Denumirea Cod Procedura Editia/
crt. Revizia
1 Activitate bibliotecd comunald PO-BC.01 2/0
Intocmit:

Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare

Roca Emiliana

(semnatura)




< MKG\ -
PRIMARIA COMUNEI FARAOANI
JUDETUL BACAU

PROCEDURI OPERATIONALE

POLITIA LOCALA
Nr. Denumirea Cod Procedura Editia/
ert. - Revizia
11 | Activitatea politistilor locali PO-PL.01 2/0

Intocmit:
Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare

Roca Emiliana ; W

(semnatura)



PRIMARIA COMUNEI FARAOANI
JUDETUL BACAU

PROCEDURI OPERATIONALE

STveta /3

ASISTENTA SOCIALA

Nr. Denumirea Cod Procedura Editia/
crt. Revizia

1 | Acordarea ajutorului social PO-AS.01 2/0

7 | Acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei PO-AS.02 2/0

3 | Acordarea ajutorului pentru incdlzirea locuintel PO-AS.03 2/0

4 | Indemnizatia pentru cresterea copilului PO-AS.04 2/0

5 | Acordarea alocatiei de stat pentru copii PO-AS.05 2/0

6 | Acordarea tichetelor sociale pentru gradinitd PO-AS.06 2/0

7 | Ajutorarea persoanelor defavorizate PO-AS.07 2/0

8 | Protectia si promovarea drepturilor copilului PO-AS.08 2/0

9 | Protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap PO-AS.09 2/0
10| Prevenirea si combaterea marginalizarii sociale PO-AS.10 2/0
11 | Servicii pentru copiii cu parinti plecati in strdintate PO-AS.11 2/0;
12 | Asistenta sociald a persoanelor varstnice PO-AS.12 2/0
13 | Prevenirea si combaterea violentei in familie PO-AS.13 2/0
14 | Servicii pentru copiii cu cerinte educationale speciale PO-AS.14 2/0 -
15 | Servicii de ingrijire la domiciliu persoane varstnice PO-AS.15 2/0
16 | Ancheta sociald PO-AS.16 .2/0
17 | Asistentii personali PO-AS.17 ~2/0

Intocmit:

Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare

Roca Emiliana

(semndtura)




PRIMARIA COMUNEI FARAOANI
JUDETUL BACAU

PROCEDURI OPERATIONALE

RESURSE UMANE

e 14

Nr. Denumirea Cod Procedura Editia/
crt. Revizia
1 intocmire dosar de personal/profesional PO-RU.01 2/0
2 | Ocupare functii publice PO-RU.02 2/0
3 | Ocupare functii personal contractual PO-RU.03 2/0
4 | Evaluare functionari publici PO-RU.04 2/0
5 | Evaluare personal contractual PO-RU.05 2/0
) 6 | Promovare functionari publici PO-RU.06 2/0
a 7 | Promovare personal contractual PO-RU.07 2/0
8 | Intocmirea contractului individual de munca PO-RU.08 2/0
9 | Actualizarea si transmiterea Revisal PO-RU.09 2/0
10 | Detasarea functionarilot publici PO-RU.10 2/0
11 | Delegarea functionarilor publici PO-RU.11 2/0
12 | Transferul functionarilor publici PO-RU.12 2/0
13 | Intocmire plan perfectionare PO-RU.13 2/0
14 | Intocmire si actualizare fise post PO-RU.14 2/0
15 | Planificare concedii de odihna PO-RU.15 2/0
16 | Evidenta prezentei invoirilor si concediilor in condica de PO-RU.16 2/0
prezenta
17 | Eliberarea adeverintelor catre salariati PO-RU.17 2/0
Intocmit:

Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare

Roca Emiliana

(semnétura)




