UAT Prezentare Your Audit Public Intern

Cod Fiscal: 17460640

Registrul Procedurilor Documentate

g:t Cod Denumire
1 PO-API-01 Pregatirea misiunilor de asigurare
2 PO-API-02 Interventia la fata locului in misiunile de asigurare
3 PO-API-03 Raportarea rezultatelor misiunii de audit public intern
4 PO-API-04 Urmarirea recomandarilor din rapoartele de audit
5 PO-API-05 Elaborarea planului anual de audit intern
6 PO-API-06 Elaborarea planului multianual de audit intern
7 PO-API-07 Elaborarea, actualizarea, aprobarea si avizarea normelor metodologice proprii privind activitatea de audit
8 PO-API-08 Desfasurarea activitatii compartimentului de audit intern
9 PO-API-09 Raportarea asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile de audit
10 PO-API-10 Planificarea anuala si multianuala a activititilor de audit public intern
11 PO-API-11 Desfiasurarea misiunilor de consiliere
12 PO-API-12 Desfiasurarea misiunilor ad-hoc
13 PO-API-13 Evaluarea activatii de audit
14 PO-API-14 Elaborarea programului de asigurare si imbunitétire a activitatii de audit public intern
15 PO-API-15 Elaborarea Cartei auditului public intern
16 PO-API-16 Numirea si revocarea auditorilor interni
17 PO-API-17 Metodologia generalid de derulare a misiunilor de asigurare
18 PO-API-18 Sistemul de cooperare pentru asigurarea functiei de audit public intern
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UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640

Registrul Procedurilor Documentate

g:t Cod Denumire
1 PS-SCIM-o01 Implementarea Standardului 1: Etica si Integritatea
2 PS-SCIM-o02 Implementarea Standardului 2: Atributii, Functii, Sarcini
3 PS-SCIM-03 Implementarea Standardului 4: Structura organizatorica
4 PS-SCIM-o04 Implementarea Standardului 5: Obiective
5 PS-SCIM-o05 Implementarea Standardului 6: Planificarea
6 PS-SCIM-06 Implementarea Standardului 7: Monitorizarea Performantelor
7  PS-SCIM-o07 Implementarea Standardului 12: Informarea si comunicarea
8 PS-SCIM-08 Implementarea Standardului 13: Gestionarea documentelor
9 PS-SCIM-09 Implementarea Standardului 14: Raportarea contabila si financiara
10 PS-SCIM-10 Implementarea Standardului 9: Proceduri
11 PS-SCIM-11 Implementarea Standardului 11: Continuitatea activitatii
12 PS-SCIM-12 Implementarea Standardului 16: Auditul Intern
13 PS-SCIM-13 Organizarea sedintelor Comisiei
14 PS-SCIM-14 Implementarea Standardului 3: Competenta, Performanta
15 PS-SCIM-15 Implementarea Standardului 10: Supravegherea
16 PS-SCIM-16 Implementarea Standardului 15: Evaluarea sistemului de control intern/managerial
17 PS-SCIM-17 Actiunile corective/preventive
18 PS-SCIM-18 Analiza efectuata de management
19 PS-SCIM-19 Elaborarea documentelor
20 PS-SCIM-20 Controlul documentelor
21 PS-SCIM-21 Controlul inregistrarilor
22 PS-SCIM-22 Controlul neconformitatilor
23 PS-SCIM-23 Securitatea IT
24 PS-SCIM-24 Identificarea si monitorizarea functiilor sensibile
25 PS-SCIM-25 Comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public in format standardizat si deschis si asigurarea transparentei decizionale
26 PS-SCIM-26 Modul de intocmire a codului etic si activitatea consilierului de etica
27 PS-SCIM-27 Diagrama de proces
28 PS-SCIM-28 Elaborarea codului de etica
29 PS-SCIM-29 Implementarea Standardului 8: Managementul Riscului
30 PS-SCIM-30 Asigurarea respectérii principiilor de economicitate, eficienté si eficacitate
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UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640

Registrul Procedurilor Documentate

g:t Cod Denumire
1 PO-IT-01 Administrarea sistemului informatic
2 PO-IT-02 Interconectarea retelelor si accesul la reteaua globala Internet
3 PO-IT-03 Proiectarea si aplicarea strategiei de securitate a retelei
4 PO-IT-04 Instruirea si asistarea utilizatorilor
5 PO-IT-05 Utilizarea e-mailului si a scurtaturilor
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UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640
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Cod

PO-JU-01
PO-JU-02
PO-JU-03
PO-JU-04
PO-JU-05
PO-JU-06
PO-JU-07
PO-JU-08
PO-JU-09

Registrul Procedurilor Documentate

Avizarea actelor pentru legalitate

Citarea si comunicarea actelor de procedura

Denumire

Juridic

Formularea de actiuni in instanta, intampindari, note de sedinta, concluzii scrise, alte inscrisuri, motive de apel, motive de recurs

Pregatirea actelor procedurale necesare asigurarii, apararii precum si sustinerea acestora in instanta

Reprezentarea in instanta

Cererea de chemare in judecata

Consilierea juridicd a compartimentelor din institutiile publice
Activitatea juridica

Plangerea prealabild impotriva unui act administrativ
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UAT Prezentare Your =a = -
Cod Fiscal: 17460640 Politia Locala

Registrul Procedurilor Documentate

N Cod Denumire Editie Revizie Dat? .
Crt aprobarii
1 PO-PL-o1 Id.entlflcarfea b_unu}_rllor a_bandopate pe domeniul public sau privat sau pe alte spatii aflate in administrarea autoritatilor publice locale Editia a II-a Revizia 1 02.03.2022
ori a altor institutii publice de interes local
> PO-PL-02 Verificarea si soluponarea,.potrwlt .corn.petengelor specifice autorititilor publice locale, sesizirile cetidtenilor privind respectarea Editia a Ill-a Revizia T 03.03.2022
normelor legale de protectie a mediului
3 PO-PL-03 Activitatea politistului local cu atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice Editia a III-a Revizia I 28.02.2022
PO-PL-04 Circuitul documentelor Editia a III-a Revizia I 02.03.2022
5 PO-PL-05 Comercializarea sau expunerea produselor in fata spatiilor comerciale fara acordul serviciilor de specialitate si dovada achitarii taxei de Editia a I1I-a Revizia a IL-a 02.03.2022
ocupare a domeniului public
6 PO-PL-06 Efectuarea co.ntrglulul pentru identificarea lucririlor de constructii executate fara autorizatie de construire, sau a constructiilor cu Editia a II-a Revizia a ITI-a 03.03.2022
caracter provizoriu
7 PO-PL-07 Gestionarea unor situatii deosebite Editia a IV-a Revizia I 04.03.2022
PO-PL-08 Mentinerea si restabilirea ordinii si linistii publice Editia a III-a Revizia I 02.03.2022
PO-PL-09 Petitii si reclamatii Editia a III-a Revizia I 03.03.2022
10 PO-PL-10 Verificarea igenizarii surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora Editia a III-a Revizia a II-a 02.03.2022
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UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640

Registrul Procedurilor Documentate

g:t Cod Denumire
1 PO-P-01 intocmirea Nomenclatorului documentelor care fac obiectul activititii de inregistrare prin Registratura
2 PO-P-02 inregistrarea, circulatia, expedierea si pistrarea documentelor
3 PO-P-03 Primirea, inregistrarea si solutionarea petitiilor
4 PO-P-04 Evidenta opiniilor/sugestiilor/recomandarilor
5 PO-P-05 Refuzul de a semna/contrasemna/aviza actele administrative
6 PO-P-06 Rolul si atributiile primarului
7 PO-P-08 Arhivarea documentelor
8 PO-P-09 Organizarea si functionarea comisiei paritare
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UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640
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Cod

PO-AP-01
PO-AP-02
PO-AP-03
PO-AP-04
PO-AP-05
PO-AP-06
PO-AP-07
PO-AP-08
PO-AP-09
PO-AP-10
PO-AP-11

PO-AP-12

PO-AP-13
PO-AP-14
PO-AP-15

Administrator Public:

Registrul Procedurilor Documentate

Denumire

Atribuirea prin licitatie publica a contractelor de concesiune pentru bunurile care apartin proprietatii publice
Atribuirea prin negociere directi a contractelor de concesiune pentru bunurile care apartin proprietatii publice
Vanzarea prin licitatie publica a unor bunuri aflate in domeniul privat

Gestionarea bazei materiale

inchirierea prin licitatie publici a unor bunuri imobile si terenuri aflate in domeniul privat

Suspendarea activititilor si predarea bunurilor primite in caz de infractiune

Raspunderea patrimoniala

Stabilirea cheltuielilor aferente pentru carantina

Administrarea patrimoniului unitatii administrativ-teritoriale

Contractele de inchiriere (locatiune) privind suprafetele locative cu destinatia de locuinte

Maisuri in cazul in care un angajat este suspect/confirmat cu coronavirusul SARS CoV-2

Stabilirea cadrului general de implementare a masurilor programului national de dezvoltare rurala cofinantate din Fondul Euro pean

Agricol pentru Dezvoltare Rurala si de la bugetul de stat
Inventarierea si actualizarea patrimoniului public
Inchirierea prin licitatie publica a unor bunuri imobile aflate in domeniul public

Rispunderea administrativi a personalului din administratia publica
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UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640

Nr.
Crt

1 PO-BI-o01

Cod

Birou Investitii

Registrul Procedurilor Documentate

Organizarea gestiunea si contabilizarea investitiilor

Denumire
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Cod Fiscal: 17460640

Crt

© N o b~ W N K

R R T
O 0 ON U b W N R O

21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36

Cod

PO-CFC-o01

PO-CFC-o02
PO-CFC-03
PO-CFC-04
PO-CFC-05
PO-CFC-06
PO-CFC-07
PO-CFC-08

PO-CFC-09
PO-CFC-10

PO-CFC-11
PO-CFC-12
PO-CFC-13
PO-CFC-14
PO-CFC-15
PO-CFC-16
PO-CFC-17
PO-CFC-18

PO-CFC-19
PO-CFC-20
PO-CFC-21
PO-CFC-22
PO-CFC-23
PO-CFC-24
PO-CFC-25
PO-CFC-26
PO-CFC-27
PO-CFC-28
PO-CFC-29
PO-CFC-30
PO-CFC-31
PO-CFC-32
PO-CFC-33
PO-CFC-34
PO-CFC-35
PO-CFC-36

Contabilitate

Registrul Procedurilor Documentate

Denumire

Acordarea unor sprijine financiare de citre consiliul local pentru unitatile de cult
Acordarea voucherelor de vacanta

Angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor
Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata Cheltuielilor

Bonurile valorice

Casarea obiectelor de inventar

Centralizarea situatiilor financiare

Circuitul documentelor financiar- contabile

Circuitul documentelor specifice

Completarea si depunerea formularului L153

Contabilitatea trezoreriei institutiei

Contabilizarea salariilor

Contractarea de finantari rambursabile, evidenta si raportarea datoriei publice locale
Contractarea unui imprumut

Corectarea erorilor constatate in documentele de plata

Corespondenta inter si intrainstitutionala in Contabilitate

Declaratia 100

Declaratia 112

Declaratia 205

Deducerea personalid de impozite

Decontarea navetei personalului didactic si didactic auxiliar

Dobanda civila conform hotaréarii judecitoresti

Efectuarea operatiunilor de plati, incasari prin trezorerie si evidenta acestora
Efectuarea platilor previzute in hotarari judecatoresti avand ca obiect acordarea unor drepturi de natura salariala
Elaborarea,aprobarea, executia si incheierea executiei bugetelor de venituri si cheltuieli
Elaborarea Registrului Cartea mare

Elaborarea Registrului de Casa

Elaborarea Registrului Inventar

Elaborarea Registrului Jurnal

Elaborarea situatiilor financiare

Evidenta bunurilor primite prin donatie

Executia bugetara

Exercitarea controlului financiar preventiv propriu

Finantarea cheltuielilor cu ajutoare sociale si burse ale ordonatorilor din subordine
Finantarea cheltuielilor cu bunuri si servicii ale ordonatorilor din subordine

Finantarea cheltuielilor de capital ale ordonatorilor din subordine
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PO-CFC-42
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PO-CFC-45
PO-CFC-46
PO-CFC-47
PO-CFC-48
PO-CFC-49
PO-CFC-50
PO-CFC-51
PO-CFC-52
PO-CFC-53
PO-CFC-54
PO-CFC-55
PO-CFC-56
PO-CFC-57
PO-CFC-58
PO-CFC-59
PO-CFC-60
PO-CFC-61
PO-CFC-62
PO-CFC-63
PO-CFC-64
PO-CFC-65
PO-CFC-66
PO-CFC-67
PO-CFC-68

PO-CFC-69

PO-CFC-70
PO-CFC-71
PO-CFC-72
PO-CFC-73
PO-CFC-74
PO-CFC-75
PO-CFC-76
PO-CFC-77

Finantarea cheltuielilor de cultura ale ordonatorilor din subordine
Finantarea cheltuielilor de personal ale ordonatorilor din subordine
Indemnizatia de hrana

intocmirea Balantei de verificare

intocmirea, evidenta si utilizarea documentelor interne

Intocmirea si aprobarea bugetului centralizat

Intocmirea situatiei privind monitorizarea cheltuielilor de personal
Operarea bugetului, angajamentelor in forexebug

Operatiunile de aprovizionare, receptie, decontare si dare in consum a carburantilor
Organizarea, gestiunea si contabilizarea activelor fixe

Organizarea gestiunea si contabilizarea deplasarilor

Organizarea gestiunea si contabilizarea fondurilor structurale nerambursabile
Organizarea, gestiunea si contabilizarea obiectelor de inventar
Organizarea, gestiunea si contabilizarea serviciilor

Organizarea gestiunea si contabilizarea veniturilor

Organizarea si desfasurarea activitatii de casierie

Organizarea si functionarea contabilititii

Planificarea, organizarea si desfasurarea activitatii de inventariere
Plata fondului pentru persoane cu handicap

Plata salariilor

Recuperarea concediilor medicale de la casa de sénatate
Reevaluarea patrimoniului

Restituirea sumelor achitate in plus sau eronat

Semnatura electronica

Blocarea/ deblocarea accesului la baza de date din contabilitate
Utilizarea e-mailului si a sistemelor informatice in contabilitate
Administrarea dreptului de acces in contabilitate

Supervizarea activititii desfisurate de personalul cu atributii financiar contabile
Autorizatia de functionare

Acordarea facilititilor fiscale

Exploatarea mijloacelor de transport

Organizarea evenimentelor culturale

Eliberarea autorizatiilor de functionare privind programul de lucru la societéti comerciale, intreprindere individuala si per soani fizica
autorizatd

Modalitatea de inregistrare in contabilitate a debitelor din impozite si taxe din evidenta fiscala analitica

Modalitatea de determinare si inregistrare in evidenta contabild a contravalorii amortizarii mijloacelor fixe

Modalitatea de decontare si inregistrare a imobilizarilor precum si anexarea documentelor justificative la notele de regularizare
Organizarea, gestiunea si contabilizarea materialelor

Piastrarea si arhivarea documentelor electronice generate de sistemul national de raportare - forexebug

Plata unor obligatii datorate de cétre entitate operatorilor economici care si-au concesionat drepturile de incasat unor terti
Confirmarile de sold conform legislatiei

Verificarea casieriei, prin intocmirea si completarea procesului verbal de verificare gestionara
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14.08.2019
15.03.2021
02.04.2021
14.08.2019
15.03.2021
31.01.2022
29.03.2021
15.02.2022
10.09.2020
14.08.2019
06.01.2021
17.12.2021
29.09.2021
31.01.2022
04.12.2020
17.08.2021
16.02.2022
08.03.2021
21.02.2022
22.02.2022
23.04.2021
03.02.2022
07.02.2022

17.12.2020
06.08.2021

09.04.2021
17.12.2020
01.02.2022
12.02.2021
07.12.2020
07.12.2020
15.02.2022
21.05.2021



78
79
80
81
82
83
84
85

86

87

88
89
90
91
92
93
94
95

96

97

98

99
100
101
102
103
104
105
106

107

108

109

PO-CFC-78
PO-CFC-79
PO-CFC-80
PO-CFC-81
PO-CFC-82
PO-CFC-83
PO-CFC-84
PO-CFC-85

PO-CFC-86

PO-CFC-87

PO-CFC-88
PO-CFC-89
PO-CFC-90
PO-CFC-92
PO-CFC-93
PO-CFC-94
PO-CFC-95
PO-CFC-96

PO-CFC-97

PO-CFC-98

PO-CFC-99

PO-CFC-100
PO-CFC-101
PO-CFC-102
PO-CFC-103
PO-CFC-104
PO-CFC-105
PO-CFC-106
PO-CFC-107

PO-CFC-108

PO-CFC-109
PO-CFC-110

Scoaterea din functiune si casarea activelor fixe

Acordarea esalonarii la plata pentru creantele bugetare restante datorate bugetului local de cétre persoanele fizice si juridice

Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

Evidenta formularelor cu regim intern de numerotare si inseriere

Transmiterea fara plati si valorificarea bunurilor apartinand institutiilor publice
Principiile si politicile contabile

Stabilirea si aprobarea cuantumului taxei de habitat cu destinatie speciala de salubrizare
Modul de fundamentare al bugetului local

Aprobarea Programului-pilot de acordare a unui suport alimentar pentru prescolarii si elevii din 150 de unititi de invitdmant
preuniversitar de stat

Acordarea unor zile libere pentru parinti in vederea supravegherii copiilor, in situatia limitarii sau suspendarii activititilor didactice
care presupun prezenta efectivd a copiilor in unitéitile de invitdmant si in unitétile de educatie timpurie anteprescolard, ca urmare a
riaspandirii coronavirusului SARS-CoV-2

Maisuri pentru stimularea ocuparii fortei de munca

Deschiderea si repartizarea de credite bugetare

Utilizarea, completarea si depunerea ordinului de plata multiplu electronic
Facturarea

Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat

Modificarea contractului individual de munca

Suspendarea contractului individual de munca

Receptia bunurilor materiale

Implementarea operatiunilor cofinantate din fondul european pentru pescuit si afaceri maritime prin programul operational pentru
pescuit si afaceri maritime 2014-2020

Receptia mijloacelor fixe

Casarea mijloacelor fixe

Predare primire patrimoniu de gestiune

Contabilitatea fondurilor externe nerambursabile postaderare

Receptia si scoaterea din gestiune a materialelor consumabile

Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

Elaborarea bugetului de cheltuieli

Drepturile si obligatiile personalului roméan trimis in strdinatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar
incheierea contractelor individuale de munca

intocmire pontaj electronic

Stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli, criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri
publice

Acordarea drepturilor salariale

Acordarea sporurilor

Pagina11/31

Editia I
Editia a IT-a
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Editia a III-a

Editia I

Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Editia I

Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Editia I
Editia I

Revizia a

Revizia I

Revizia I
Revizia I
Revizia a
Revizia a
Revizia a

Revizia I

Revizia I

Revizia a

Revizia 0
Revizia 0
Revizia I
Revizia a
Revizia I
Revizia I
Revizia 0

Revizia I

Revizia o

Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia I
Revizia o
Revizia o
Revizia I
Revizia o
Revizia o

Revizia o
Revizia 0

Revizia 0

Revizia 0

II-a

II-a
III-a
III-a

III-a

II-a

10.08.2021

12.02.2021

03.12.2020
03.12.2020
06.09.2021
20.04.2021
29.09.2021
26.11.2020

15.03.2022

02.02.2022

04.01.2021
29.01.2021
21.02.2022
15.02.2022
22.09.2021
16.11.2021
05.04.2021

01.02.2022
06.05.2021

18.05.2021
31.05.2021
04.06.2021
01.02.2022
17.08.2021
26.08.2021
22.02.2022
13.09.2021
22.10.2021

05.11.2021
26.11.2021

17.02.2022
17.02.2022
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Cod

PO-ACH-01
PO-ACH-02
PO-ACH-03
PO-ACH-04
PO-ACH-o05
PO-ACH-06
PO-ACH-o07
PO-ACH-08
PO-ACH-09
PO-ACH-10
PO-ACH-11
PO-ACH-12
PO-ACH-13
PO-ACH-14
PO-ACH-15
PO-ACH-16
PO-ACH-17
PO-ACH-18
PO-ACH-19

Registrul Procedurilor Documentate

Denumire

Fundamentarea, elaborarea si operationalizarea Programului anual de achizitii
Atribuirea contractelor prin procedura de licitatie deschisa/restransa

Atribuirea contractelor prin procedura de dialog competitiv

Atribuirea contractelor prin procedura de negociere competitiva

Atribuirea contractelor prin procedura simplificatd

Atribuirea contractelor prin procedura de achizitie directa

Atribuirea contractelor de inchiriere si concesionare a bunurilor din patrimoniul institutiei
Operare SICAP

Monitorizarea achizitiilor publice

Receptia constructiilor

Negociere fira publicare prealabila

Efectuarea achizitiilor publice prin procedura simplificati - anexa 2 din Legea nr.98/2016
Achizitia publica prin concurs de solutii

Achizitia publica prin parteneriat pentru inovare

Constituirea si administrarea garantiei de buna executie

Contracte de achizitii publice/acorduri-cadru incheiate intre entititi din sectorul public
Circuitul documentelor

Achizitia serviciilor de creditare

Alegerea modalitatii de atribuire a contractelor de achizitie publica
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Achizitii Publice

Editie

Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a IT-a
Editia a IT-a
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Revizie

Revizia aIl-a
Revizia aIl-a
Revizia aIl-a
Revizia I
Revizia a ITI-a
Revizia a ITI-a
Revizia aIl-a
Revizia aIl-a
Revizia a ITI-a
Revizia a ITI-a
Revizia aIl-a
ReviziaalIV-a
Revizia I
Revizia I
Revizia I
Revizia I
Revizia o
Revizia o

Revizia 0

Data
aprobarii

13.09.2021
13.09.2021
13.09.2021
12.08.2020
03.01.2022
03.01.2022
16.09.2021
16.09.2021
03.01.2022
13.10.2021
20.09.2021
18.02.2022
20.09.2021
20.09.2021
20.09.2021
20.09.2021
14.02.2022
04.03.2022
14.03.2022



UAT Prezentare Your Impozite si Taxe Locale

Cod Fiscal: 17460640

Registrul Procedurilor Documentate

g:t Cod Denumire
1 PO-ITL-01 Comunicarea deciziei de impunere in urma inspectiei fiscale
2 PO-ITL-02 Amenzile contraventionale
3 PO-ITL-03 Comunicarea actelor administrative fiscale cidtre persoanele juridice
4 PO-ITL-04 Comunicarea deciziei de impunere in urma inspectiei fiscale partiale
5 PO-ITL-05 Concesiunea de bunuri proprietate publica
6 PO-ITL-06 Concesiunea pentru terenurile ce apartin domeniului privat
7 PO-ITL-07 Constatarea starii de insolvabilitate pentru persoanele fizice
8 PO-ITL-08 Depunerea, verificarea si urmarirea declaratiilor de impunere/scadere persoane fizice si juridice
9 PO-ITL-09 Efectuarea inspectiei fiscale
10 PO-ITL-10 Elaborarea si operationalizarea Planului anual de Control Fiscal
11 PO-ITL-11 Eliberarea certificatelor de atestare fiscala
12 PO-ITL-12 Emiterea si comunicarea somatiei
13 PO-ITL-13 Executarea silita in cazul in care mostenirea nu este dezbituta
14 PO-ITL-14 Executarea silitd prin poprire
15 PO-ITL-15 inregistrarea in evidentele fiscale a mijloacelor imobile
16 PO-ITL-16 inregistrarea mijloacelor de transport
17 PO-ITL-17 inscrierea in tabelul creditorilor
18 PO-ITL-18 Insolvabilitatea si raspunderea solidara
19 PO-ITL-19 intocmirea, inregistrarea si operarea borderourilor de debitare scidere
20 PO-ITL-20 intocmirea, inregistrarea si operarea borderourilor de debitare scidere in urma inspectiei fiscale
21 PO-ITL-21 Prescrierea dreptului de a cere executarea silita
22 PO-ITL-22 Scoaterea din evidenta a mijloacelor de transport
23 PO-ITL-23 Scoaterea din evidentad a mijloacelor imobile
24 PO-ITL-24 Selectarea contribuabililor pentru inspectia fiscala
25 PO-ITL-25 Stabilirea, urmarirea si incasarea taxelor si impozitelor, a penalitatilor de intarziere, precum si a amenzilor persoane fizice si juridice
26 PO-ITL-26 Stingerea creantelor fiscale prin compensare
27 PO-ITL-27 Urmairirea si executarea silitd a creantelor
28 PO-ITL-28 Aprobarea anularii unor obligatii accesorii aferente obligatiilor bugetare la data de 31 decembrie 2018
29 PO-ITL-29 Stinger?a cre.zan’gelor. ﬁscawle pri.n .iricasare in numerar cu prevederi referitoare la modalitatea de inregistrare a incasarii impozitelor si
taxelor in evidenta fiscald analiticd
30 PO-ITL-30 Comunicarea prin publicitate in cazul actelor administrativ fiscale

Evidenta amenzilor, inclusiv realizarea controalelor interne, care si se constituie in parghie de verificare privind inregistrarea,

31 PO-ITL-31 .. .
urmarirea si incasarea acestora

32 PO-ITL-32 Insolventa persoanei juridice
33 PO-ITL-33 Separarea de atributii
34 PO-ITL-34 Executarea pedepsei amenzii prin prestarea unei munci neremunerate in folosul comunitatii
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Editie

Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia a IT-a
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Editia I
Editia I

Revizie

Revizia a ITI-a
Revizia a ITI-a
Revizia aIl-a
Revizia a ITI-a
Revizia I
Revizia I
Revizia aIl-a
ReviziaalIV-a
Revizia a ITI-a
Revizia a V-a
Revizia a ITI-a
Revizia I
Revizia aIl-a
Revizia I
ReviziaalIV-a
Revizia a ITI-a
Revizia a II-a
Revizia I
Revizia a III-a
Revizia a III-a
Revizia I
Revizia a III-a
ReviziaalIV-a
Revizia a III-a
ReviziaalIV-a
Revizia a II-a
Revizia a IT-a

Revizia I

Revizia a I1I-a

Revizia I

Revizia a ITI-a

Revizia aIV-a
Revizia a I1I-a

Revizia I

Data
aprobarii
10.02.2022
09.02.2022
08.10.2021
10.02.2022
08.10.2021
08.10.2021
08.10.2021
15.02.2022
08.10.2021
07.10.2021
07.10.2021
08.10.2021
08.10.2021
08.10.2021
10.02.2022
10.02.2022
07.01.2022
08.10.2021
08.10.2021
08.10.2021
08.10.2021
10.02.2022
10.02.2022
07.10.2021
15.02.2022
08.10.2021
07.10.2021
08.10.2021

09.02.2022
08.10.2021
09.02.2022

07.01.2022
02.11.2021

02.11.2021



35
36
37
38
39

40

41
42
43
44
45
46
47

PO-ITL-35
PO-ITL-36
PO-ITL-37
PO-ITL-38
PO-ITL-39

PO-ITL-40

PO-ITL-41
PO-ITL-42
PO-ITL-43
PO-ITL-44
PO-ITL-45
PO-ITL-46
PO-ITL-47

Acordarea facilitatilor fiscale pentru obligatiie fiscale anuale datorate pentru anul 2019

Emiterea deciziei referitoare la obligatiile fiscale accesorii
Instituirea altor taxe locale
Inventarierea bazei impozabile

Anularea obligatiilor de plata accesorii

Regimul juridic al vehiculelor fira stipan sau abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor

administrativ-teritoriale

Activitatea executorilor fiscali

Solutionarea contestatiilor formulate impotriva actelor administrative fiscale

Executarea silita a creantelor fiscale prin instituirea sechestrului asiguritor

Executarea silitd a bunurilor mobile
Executarea silitd a bunurilor imobile
Eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executare silita

Acordarea scutirii de la plata impozitului
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Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Revizia I

Revizia aIl-a
ReviziaalIV-a
ReviziaalIV-a

Revizia a II-a
Revizia I

Revizia I
Revizia I
Revizia I
Revizia o
Revizia o
Revizia o

Revizia o

14.01.2021
02.11.2021
09.02.2022
09.02.2022
03.11.2021

03.11.2021

03.11.2021
04.11.2021
04.11.2021
27.10.2021
29.10.2021
30.12.2021

23.02.2022



UAT Prezentare Your =g = -
Cod Fiscal: 17460640 Consilier Etic

Registrul Procedurilor Documentate

g:t Cod Denumire Editie Revizie apll'):l:;rii
1 PO-CE-o01 Aplicarea, monitorizarea si raportarea codului de conduita Editia a III-a Revizia I 05.07.2019
2 PO-CE-o1 Gestionarea situatiilor in caz de conflict de interese Editia a IT-a Revizia a III-a 25.02.2022
3 PO-CE-o03 Protejarea avertizorilor in interes public Editia a IT-a Revizia a II-a 25.02.2022
4 PO-CE-04 Coordonarea si controlul normelor de conduita pentru personal contractual Editia I Revizia o 29.10.2020
5 PO-CE-o5 Desemnarea consilierului de etica Editia I Revizia o 05.11.2021
6 PO-CE-06 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale consilierului de etica Editia I Revizia o 10.11.2021
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UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640

Nr.
Crt

1 PO-VP-01
2 PO-VP-02

Cod

Registrul Procedurilor Documentate

Rolul, numirea si eliberarea din functie a viceprimarului

Suspendarea mandatului viceprimarului

Denumire

Pagina 16/ 31

Viceprimar

Editie

Editia I
Editia I

Revizie

Revizia o

Revizia o

Data
aprobarii

21.04.2020

29.10.2020
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15

16
17
18
19
20
21
22
23
24

25

26
27
28
29
30
31
32
33
34

Cod

PO-ADM-o01
PO-ADM-03
PO-ADM-04
PO-ADM-o05
PO-ADM-07
PO-ADM-08
PO-ADM-09
PO-ADM-10
PO-ADM-11
PO-ADM-12
PO-ADM-13
PO-ADM-14
PO-ADM-15
PO-ADM-16

PO-ADM-17

PO-ADM-18
PO-ADM-19
PO-ADM-20
PO-ADM-21
PO-ADM-22
PO-ADM-23
PO-ADM-24
PO-ADM-25
PO-ADM-26

PO-ADM-27

PO-ADM-28
PO-ADM-29
PO-ADM-30
PO-ADM-31
PO-ADM-32
PO-ADM-33
PO-ADM-34
PO-ADM-35
PO-ADM-36

Administrativ

Registrul Procedurilor Documentate

Denumire

intocmirea foilor de parcurs si a fisei de activititi zilnice (FAZ)

Organizarea si functionarea birourilor din institutie

Reciclarea selectiva

Arhivarea electronica

Monitorizarea postinchidere depozit de deseuri municipale

Monitorizarea surselor de apa potabila de pe domeniul public

Neutralizarea cadavrelor de animale de pe domeniul public

Taierea arborilor inregistrati in Registrul Local al spatiilor verzi de pe domeniul public
Monitorizarea si controlul activititilor de colectare a deseurilor municipale
Gestionarea deseurilor medicale rezultate din activitatea medicala din centrele de zi
Reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul localitatilor
Maituratul, stropitul si intretinerea ciilor publice

Gospodaria localititilor urbane si rurale

Instalarea indicatoarelor rutiere

Citirea lunara a indexului indicat in apomerele beneficiarilor, facturarea la nivelul indexului citit si incasarea contravalorii consumului
de apd in conformitate cu prevederile legii si clauzelor din contractele de furnizare incheiate cu beneficiarul

Targul saptdmanal

Amplasarea si autorizarea mijloacelor de publicitate

Eliberarea/Vizarea autorizatiilor de transport public de persoane si bunuri in regim de taxi
Cererea de plata

Cererea de rambursare

Implementarea proiectelor

Prefinantarea proiectelor europene

Finantarea proiectelor europene

Gestionarea deseurilor voluminoase

Maésurile de organizare a activitatii in unitatile de invatamant in conditii de siguranta epidemiologici pentru prevenirea imb olnéavirilor
cu virusul Sars-CoV-2 in anul scolar 2020 - 2021

Trecerea bunurilor in domeniul privat

Pregitirea si atestarea managerului de transport

Monitorizarea situatiilor pantouflage

Declararea cadourilor

Sortarea deseurilor

Consumul de combustibil

inmatricularea, inregistrarea, radierea si eliberarea autorizatiei de circulatie provizorie sau pentru probe a vehiculelor
Transportul elevilor cu microbuzul scolar

Radierea cetatenilor decedati din registrul electoral
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Editie

Editia a III-a
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Editia I

Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia a II-a

Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia a IT-a
Editia I

Revizie

Revizia I
Revizia I
Revizia I
Revizia I
Revizia o
Revizia o
Revizia 0
Revizia 0
Revizia I
Revizia 0
Revizia 0
Revizia 0
Revizia 0

Revizia I

Revizia a II-a

Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o

Revizia I

Revizia o

Revizia o
Revizia o
Revizia a II-a
Revizia I
Revizia I
Revizia a II-a
Revizia a II-a
Revizia a VII-a

Revizia 0

Data
aprobarii

04.02.2022
21.02.2022
20.09.2021
08.03.2022
28.01.2020
28.01.2020
28.01.2020
10.02.2020
29.09.2021
12.02.2020
29.06.2020
30.06.2020
01.07.2020
04.02.2022

05.01.2022

14.07.2020
15.07.2020
15.07.2020

10.08.2020

11.08.2020

11.08.2020

11.08.2020

11.08.2020

29.09.2021
27.08.2021

20.10.2020
10.11.2020
09.02.2022
11.02.2022
29.09.2021
04.02.2022
08.02.2022
15.03.2022
18.05.2021



35
36
37
38
39
40
41
42
43
44

PO-ADM-37
PO-ADM-38
PO-ADM-39
PO-ADM-40
PO-ADM-41
PO-ADM-42
PO-ADM-43
PO-ADM-44
PO-ADM-45
PO-ADM-46

Alegerile locale

Egalitatea de sanse intre femei si barbati

Desfasurarea activitatilor de educatie fizica si sport in bazele sportive
Desfasurarea activitatii de paza in mediul rural

Instructiunile generale privind masurile de igiena

Transportul deseurilor periculoase si nepericuloase

Evidenta gestiunii deseurilor si pentru aprobarea listei cuprinzand deseurile, inclusiv deseurile periculoase

Combaterea buruienii ambrozia
Constituirea si functionarea parcurilor industriale

Sistemele de irigatii
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Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
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Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Revizia o
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Revizia o

19.05.2021
24.09.2021
28.10.2021
22.11.2021
11.01.2022
11.02.2022
11.02.2022
11.02.2022
11.02.2022

11.02.2022



UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640

Nr.
Crt

1 PO-CAD-01

Cod

Registrul Procedurilor Documentate

Denumire

Asigurarea respectérii prevederilor legale in activitatea de cadastru si publicitate imobiliara
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Cadastru

Editie

Editia I

Revizie

Revizia I

Data
aprobarii

17.11.2021



UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640
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21
22
23
24
25

Cod

PO-RA-01
PO-RA-02
PO-RA-03
PO-RA-04
PO-RA-05
PO-RA-06
PO-RA-07
PO-RA-08
PO-RA-09
PO-RA-10
PO-RA-11
PO-RA-12
PO-RA-13
PO-RA-14
PO-RA-15
PO-RA-16
PO-RA-17
PO-RA-18
PO-RA-19
PO-RA-20
PO-RA-21
PO-RA-22
PO-RA-23
PO-RA-24
PO-RA-25

Registrul Procedurilor Documentate

Denumire

intocmirea si tinerea la zi a Registrului Agricol

Deschiderea de noi pozitii la Registrul Agricol

Eliberarea de adeverinte de la Registrul Agricol

Vanzarea terenurilor din extravilan

Eliberarea atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare

Eliberarea adeverintelor din arhiva unitatii privind normele CAP

Comisia judeteana de fond funciar

Autoritati si competente referitoare la serviciul de alimentare cu apa si de canalizare
Finantarea serviciului de alimentare cu apa si de canalizare

Asigurarea respectarii prevederilor legale in activitatea de cadastru si registru agricol
Riaspunderi si sanctiuni referitoare la serviciul de alimentare cu apa si de canalizare
Sectorul cadastral delimitat canale, ape, diguri

Pietele agroalimentare

Comisia comunala, ordseneasca sau municipalad de fond funciar

Comisia comunaléa de fond funciar

Comisia municipala de fond funciar

intocmirea situatiilor agricole

Verificarea si inregistrarea contractului de arenda

Organizarea si functionarea serviciului de alimentare cu apa si de canalizare
Procedura succesorala

Administrarea pasunilor

Evaluarea pagubelor la culturi agricole in cazul fenomenelor meteorologice nefavorabile
Evaluarea pagubelor la culturi agricole cauzate de animale salbatice
Amenajamentul pastoral

Eliberarea certificatului pentru atestarea posesiei sub nume de proprietar si identificarea imobilului
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Registrul Agricol

Editie

Editia a III-a
Editia a IT-a
Editia a IT-a
Editia a III-a
Editia a IT-a
Editia a IT-a
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Revizie

Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia I
Revizia o
Revizia o
Revizia I
Revizia a II-a
Revizia a II-a
Revizia I
Revizia a II-a
Revizia I
Revizia 0
Revizia a II-a
Revizia I
Revizia I
Revizia 0
Revizia 0
Revizia a II-a
Revizia I
Revizia I
Revizia 0
Revizia 0
Revizia I

Revizia I

Data
aprobarii
02.08.2018
02.08.2018
02.08.2018
09.02.2022
02.08.2018
02.08.2018
15.11.2021
05.01.2022
05.01.2022
18.11.2021
05.01.2022
17.11.2021
27.06.2019
14.01.2022
15.11.2021
15.11.2021
10.09.2019
10.09.2019
05.01.2022
17.11.2021
16.11.2021
09.06.2020
09.06.2020
16.11.2021

17.11.2021



UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640

Cod
Crt

PO-URB-o01
PO-URB-02
PO-URB-03
PO-URB-04
PO-URB-05
PO-URB-06
PO-URB-07
PO-URB-08
PO-URB-09
PO-URB-10
PO-URB-11
PO-URB-12
PO-URB-13
PO-URB-14
PO-URB-15
PO-URB-16
PO-URB-17
PO-URB-18

© N o b~ W N K
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PO-URB-19

b
o)

Registrul Procedurilor Documentate

Denumire

Eliberarea Certificatelor de Urbanism

Eliberarea autorizatiei de construire/desfiintare

Regularizarea taxei de autorizare

Intocmirea documentatiei in vederea emiterii titlurilor de proprietate
Eliberarea certificatelor de nomenclatura stradala

Eliberare aviz tehnic

intocmirea rapoartelor si situatiilor statistice

intocmirea si circuitul documentelor

Receptia pentru finalizarea lucririlor de constructie

Urmairirea comportirii in timp a constructiilor din patrimoniu
Urmarirea lucréarilor de construire

infiintarea, organizarea, functionarea si desfasurarea activititii ciminului cultural

Lucririle de intretinere drumuri, inclusiv achizitia de materiale pentru aceste lucrari

Lucririle de reparatii, inclusiv cele de intretinere drumuri comunale si achizitii materiale pentru aceste lucrari

Colectarea datelor statistice
Riaspunderi si sanctiuni referitoare la autorizatiile de construire
Elaborarea registrului local al spatiilor verzi

Eliberarea certificatelor de edificare / extindere a constructiilor

Urbanism

Asigurarea obligatorie a locuintelor aflate in administrarea unititii administrativ-teritoriale impotriva cutremurelor, alunecarilor de

teren si inundatiilor
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Editie

Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a IV-a
Editia a IV-a
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Editia I

Revizie

Revizia a ITI-a
Revizia aIl-a
Revizia a ITI-a
Revizia aIl-a
ReviziaalIV-a
Revizia a ITI-a
Revizia I
Revizia a ITI-a
Revizia aIl-a
Revizia I
Revizia I
Revizia I
Revizia I
Revizia I
Revizia aIl-a
Revizia I
Revizia o

Revizia a II-a

Revizia 0

Data
aprobarii
02.02.2022
30.12.2021
30.12.2021
16.11.2021
09.02.2022
02.02.2022
02.02.2022
02.02.2022
07.09.2021
16.12.2020
16.12.2020
05.07.2019
20.09.2021
20.09.2021
02.02.2022
30.12.2021
29.06.2020

29.12.2021

26.05.2021



UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640
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21
22
23
24
25
26

Cod

PO-SVSU-01
PO-SVSU-o02
PO-SVSU-03
PO-SVSU-04
PO-SVSU-05
PO-SVSU-06
PO-SVSU-o07
PO-SVSU-08
PO-SVSU-09
PO-SVSU-10
PO-SVSU-11
PO-SVSU-12
PO-SVSU-13
PO-SVSU-14
PO-SVSU-15
PO-SVSU-16
PO-SVSU-17
PO-SVSU-18
PO-SVSU-19
PO-SVSU-20
PO-SVSU-21
PO-SVSU-22
PO-SVSU-23
PO-SVSU-24
PO-SVSU-25
PO-SVSU-26

Registrul Procedurilor Documentate

Denumire

Pregiitirea si instruirea personalului in domeniul securitatii in munca
Constituirea si functionarea Comitetului de SSM

Evaluarea riscurilor de Securitate si Sanitate in Munca

Modul de interventie in situatii de urgenta

Organizarea apararii impotriva incendiilor

Vizita la domiciliu

Acordarea primului ajutor in caz de urgenta

Administrarea unor tratamente la domiciliul pacientilor

Promovarea sdnéititii si educare pentru sénitate

Planificarea, organizarea si raportarea activitatii de Asistent Medical
Accidentarea in cadrul locului de munca

Accesul la informatiile clasificate (ORNISS)

Apérarea impotriva incendiilor

Protectia mediului

Securitatea dintr-o unitate

Asigurarea serviciilor medicale de urgenta

Identificarea nevoilor de ingrijiri de sdnatate la nivelul comunitatii
Prevenirea si depistarea imbolnévirilor

Supravegherea gravidei si a lauzei

intocmirea dosarului de evidenti a beneficiarului

Sistemul de avertizare a populatiei in situatii de urgenta ,RO-ALERT”

Urgenta

Maisurile de protectie, obligatiile si restrictiile in contextul prevenirii transmiterii virusului COVID-19 in starea de urgenta

Achizitia si distribuirea alimentelor si produselor de igiena pentru persoanele aflate in izolare si fard addpost

Deszéapezirea si impréstierea de material antiderapant

Medicina muncii

Gestionarea situatiilor de urgenti generate de fenomene hidrometeorologice periculoase
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Protectie Civila si Situatii de

Editie

Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a IV-a
Editia a IV-a
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Revizie

Revizia aIlI-a
Revizia a IT-a
Revizia aIlI-a
Revizia I
Revizia I
Revizia a IT-a
Revizia I
Revizia aIlI-a
Revizia a IT-a
ReviziaaIV-a
Revizia a IT-a
Revizia a IT-a
Revizia a IT-a
Revizia aIII-a
Revizia a IT-a
Revizia aIII-a
Revizia I
Revizia I
Revizia a II-a
Revizia a II-a
Revizia o
Revizia o
Revizia I
Revizia I
Revizia a II-a

Revizia I

Data
aprobarii
10.12.2021
03.12.2021
09.12.2021
07.12.2021
07.12.2021
08.12.2021
23.07.2020
09.02.2022
13.12.2021
13.01.2022
13.12.2021
15.12.2021
14.12.2021
08.12.2021
16.03.2022
08.12.2021
14.12.2021
14.12.2021
13.12.2021
15.12.2021
17.03.2020
02.04.2020
10.12.2021
15.12.2021
10.12.2021

10.12.2021



UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640 Resurse Umane

Registrul Procedurilor Documentate

g:t Cod Denumire Editie Revizie
1 PO-RU-01 Competenta, constientizarea si instruirea personalului Editia I Revizia I
5 PO-RU-02 pompletar(ia $1 transmiterea informatiilor privind respectarea normelor de conduita de citre functionarii publici cat si dovad a Editia T Revizia I
implementirii lor
3 PO-RU-03 Consilierea eticd a salariatilor Editia I Revizia a II-a
4 PO-RU-04 Delegarea responsabilititilor Editia I Revizia a II-a
5 PO-RU-05 Efectuarea periodica a testérii personalului in vederea cunoasterii codului de eticd Editia I Revizia I
6 PO-RU-06 Elaborarea statului de functii Editia I Revizia I
7 PO-RU-07 Evaluarea performantelor individuale ale functionarilor publici Editia I Revizia a IT-a
8 PO-RU-08 Evaluarea performantelor individuale ale personalului contractual precum si promovarea acestuia Editia I Revizia o
9 PO-RU-09 Evaluarea performantelor profesionale ale personalului angajat Editia I Revizia I
10 PO-RU-10 Gestionarea documentelor de personal Editia I Revizia a IlI-a
11 PO-RU-11 Gestionarea si utilizarea condicii de prezenta Editia I Revizia a Il-a
12 PO-RU-12 Intocmirea, aprobarea si difuzarea fiselor de post Editia I Revizia a Il-a
13 PO-RU-13 Intocmirea si eliberarea adeverintelor de personal Editia I Revizia a II-a
14 PO-RU-14 Intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici Editia I Revizia I
15 PO-RU-15 intocmirea statelor de salarii Editia I Revizia a V-a
16 PO-RU-16 Lucrarile comisiei de disciplina Editia I Revizia I
17 PO-RU-17 Managementul conflictelor de munca Editia I Revizia a IT-a
18 PO-RU-18 Ocuparea posturilor vacante de catre functionarii publici Editia I Revizia a I1I-a
19 PO-RU-19 Ocuparea posturilor vacante pentru personalul contractual Editia I Revizia I
20 PO-RU-20 Operarea si transmiterea registrului de evidenta a salariatilor Editia I Revizia I
21 PO-RU-21 Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal Editia I Revizia a IT-a
22 PO-RU-22 Procesul de recrutare, selectie si angajare a Functionarilor Publici Editia I Revizia a IT-a
23 PO-RU-23 Promovarea functionarilor publici Editia I Revizia a II-a
24 PO-RU-24 Restructurarea si reorganizarea structurii organizatorice a institutiei Editia I Revizia I
25 PO-RU-25 Semnalarea neregularitatilor Editia I Revizia I
26 PO-RU-26 Stabilirea necesarului de formare profesionala Editia I Revizia I
27 PO-RU-27 Pregitirea profesionald a salariatului Editia I Revizia I
28 PO-RU-28 Organizarea perioadei de stagiu a functionarului public debutant Editia I Revizia a II-a
29 PO-RU-29 Suspendarea si incetarea raportului de serviciu Editia I Revizia o
30 PO-RU-30 Gestionarea resurselor umane Editia I Revizia I
31 PO-RU-31 Eliberarea concediilor medicale in caz de carantind Editia a II-a Revizia a I1I-a
32 PO-RU-32 Concediile medicale si indemnizatiile de asigurari sociale de sin&tate Editia I Revizia a IT-a
33 PO-RU-33 Concediul de odihni si alte concedii Editia I Revizia I
34 PO-RU-34 Regimul incompatibilitatilor aplicabil alesilor locali si functionarilor publici Editia I Revizia I
35 PO-RU-35 Munca la domiciliu Editia I Revizia o
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Data
aprobarii

16.06.2020
18.06.2020

09.11.2021
07.03.2022
19.06.2020
16.06.2020
12.08.2020
05.01.2021
18.06.2020
20.09.2021
20.10.2021
06.08.2020
27.04.2021
16.06.2020
04.01.2022
18.06.2020
16.11.2021
17.03.2021
16.06.2020
17.06.2020
14.07.2021
11.08.2020
12.08.2020
16.06.2020
18.06.2020
18.06.2020
19.06.2020
12.08.2020
31.01.2020
25.02.2022
29.09.2021
17.09.2021
22.09.2021
24.02.2022

09.03.2021



36
37
38
39
40
41
42

PO-RU-36
PO-RU-37
PO-RU-38
PO-RU-39
PO-RU-40
PO-RU-41
PO-RU-42

Telemunca

Regimul conflictelor de interese aplicabil personalului contractual din unitate
Transferul functionarilor publici

Transferul personalului contractual

Delegarea sau detasarea personalului contractual

Delegarea sau detasarea functionarilor publici
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Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Revizia a II-a
Revizia I
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o

Revizia o

28.07.2021
04.03.2022
06.04.2021
27.05.2021
03.06.2021
17.06.2021
17.06.2021



UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640

Crt
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21
22
23
24
25
26
27
28

Cod

PO-SEC-01

PO-SEC-02
PO-SEC-03
PO-SEC-04
PO-SEC-05
PO-SEC-06
PO-SEC-07
PO-SEC-08

PO-SEC-09
PO-SEC-10

PO-SEC-11
PO-SEC-12
PO-SEC-13
PO-SEC-14
PO-SEC-15
PO-SEC-16
PO-SEC-17
PO-SEC-18

PO-SEC-19
PO-SEC-20
PO-SEC-21
PO-SEC-22
PO-SEC-23
PO-SEC-24
PO-SEC-25
PO-SEC-26
PO-SEC-27
PO-SEC-28

Registrul Procedurilor Documentate

Denumire

Organizarea si desfasurarea sedintelor de consiliu
Elaborarea, promovarea si aprobarea proiectelor de HCL
Intocmirea, evidenta, inregistrarea si arhivarea Dispozitiilor
Cercetarea disciplinari a personalului contractual din unitate
Securitatea IT si protectia datelor

Solutionarea petitiilor

Elaborarea si implementarea Planului de integritate
Elaborarea actelor administrative adoptate de Consiliul local
Corespondenta inter si intrainstitutionala in Secretariat
Gestionarea datelor cu caracter personal

Consimtdmantul asupra datelor cu caracter personal
Drepturile persoanei vizate

Colectarea datelor

Computerele si terminalele de acces

Executia copiilor de siguranta

Fisierele de acces

Identificarea si autentificarea utilizatorului

Instruirea personalului

Maisurile tehnice pentru asigurarea protectiei datelor cu caracter personal
Tipul de acces in ceea ce priveste protectia datelor
Anticoruptia

Incidentele de securitate

Antifrauda

Proiectele de hotarari ale consiliului local

Rolul si atributiile secretarului general al unitatii administrativ - teritoriale

intocmirea situatiilor statistice

Organizarea si publicarea monitoarelor oficiale ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, in format electronic

Detasarea salariatilor in cadrul prestarii de servicii transnationale
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Secretar

Editie

Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia I
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a IT-a
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia a IT-a
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Revizie

Revizia a IV-a
Revizia a III-a
Revizia a II-a
Revizia I
Revizia I
Revizia o
Revizia 0
Revizia 0
Revizia 0
Revizia a II-a
Revizia a II-a
Revizia a II-a
Revizia I
Revizia I
Revizia I
Revizia I
Revizia a II-a
Revizia a II-a
Revizia a II-a
Revizia I
Revizia 0
Revizia a II-a
Revizia 0
Revizia 0
Revizia 0
Revizia 0
Revizia o

Revizia I

Data

aprobarii
08.02.2022
20.11.2021
17.05.2021
22.04.2021
14.06.2021
02.06.2020
10.02.2022
20.08.2021
24.02.2022
14.06.2021
06.07.2021
06.07.2021
06.07.2021
07.07.2021
13.07.2021
14.07.2021
14.07.2021
14.07.2021
14.07.2021
14.07.2021
09.02.2022
14.07.2021
05.05.2020
20.10.2020
20.10.2020
19.04.2021
18.06.2021

17.02.2022



UAT Prezentare Your

Cod Fisorl. 17460640 Asistenta Sociala si Autoritate

Tutelara
Registrul Procedurilor Documentate
g:t Cod Denumire Editie Revizie
1 PO-ASO-o01 incadrarea cu contract individual de munca in functia de asistent personal al unei persoane cu handicap Editia a ITI-a Revizia I
2 PO-ASO-02 Primirea si solutionarea cererilor privind plata alocatiei familiale complementare si a alocatiei de sustinere Editia a IIT-a Revizia a II-a
3 PO-ASO-03 Acordarea alocatiei de stat pentru copii in varstd de pana la 18 ani Editia a ITI-a Revizia I
4 PO-ASO-04 Acordarea ajutorului social Editia a ITI-a Revizia a V-a
5 PO-ASO-05 Acordarea indemnizatiei lunare crestere copil Editia a ITI-a Revizia a VIII-a
6 PO-ASO-06 Masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece Editia a IV-a Revizia I
7 PO-ASO-o07 Asistarea minorilor si persoanelor varstnice Editia a IIT-a Revizia I
8 PO-ASO-08 Adoptia interna Editia a II-a Revizia I
9 PO-ASO-09 Adoptia internationala Editia a II-a Revizia I
10 PO-ASO-10 Atribuirea, inchirierea si vinzarea locuintelor de tip ANL Editia a II-a Revizia I
11 PO-ASO-11 Acordarea drepturilor persoanelor cu handicap Editia a IT-a Revizia I
12 PO-ASO-12 Identificarea si monitorizarea copiilor cu parinti plecati la munca in strdinatate Editia a IT-a Revizia I
13 PO-ASO-13 Acordarea tichetelor sociale pentru gradinita Editia a IT-a Revizia a Il-a
14 PO-ASO-14 Efectuarea anchetei sociale Editia a III-a Revizia a I1I-a
15 PO-ASO-15 Autoritatea tutelara si curatela Editia a IT-a Revizia I
16 PO-ASO-16 Programul Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate Editia a III-a Revizia 0
17 PO-ASO-17 inchirierea spatiilor de locuit (locuinte) pentru persoanele sinistrate Editia I Revizia I
18 PO-ASO-18 Consilierea familiei Editia I Revizia I
19 PO-ASO-19 Aplicarea masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de risc pentru copii separati de parinti Editia I Revizia I
20 PO-ASO-20 Acordarea unui ajutor in caz de urgenta Editia I Revizia I
21 PO-ASO-21 Violenta domestica Editia I Revizia I
22 PO-ASO-22 Munca in folosul comunitatii Editia I Revizia I
23 PO-ASO-23 Acordarea stimulentului de insertie Editia I Revizia a I1I-a
24 PO-ASO-24 Identificarea, asistenta si monitorizarea persoanelor varstnice aflate in dificultate sau risc Editia I Revizia o
25 PO-ASO-25 Prevenirea, identificarea si interventia in situatii de abuz, neglijare, exploatare, trafic si migratie a copiilor Editia I Revizia o
26 PO-ASO-26 Prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in situatii de risc de parasire sau parasiti in unitéti sanitare Editia I Revizia 0
27 PO-ASO-27 Colaborarea dintre primarie si Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Editia I Revizia o
28 PO-ASO-28 Activitatea de monitorizare a gravidelor in situatii de risc a activititii de prevenire, a separdrii copilului de familie Editia I Revizia I
29 PO-ASO-29 Monitorizarea activitdtii asistentilor personali ai persoanelor incadrate in grad de handicap Editia I Revizia I
30 PO-ASO-30 Ajutorul pentru incilzire Editia a I1I-a Revizia I
31 PO-ASO-31 Acordarea platii indemnizatiei de insotitor pentru persoanele incadrate in grad de handicap Editia I Revizia o
32 PO-ASO-32 Admiterea in centrul de zi Editia I Revizia o
33 PO-ASO-33 incetarea serviciilor Editia I Revizia o
34 PO-ASO-34 Evaluarea nevoilor beneficiarului Editia I Revizia o
35 PO-ASO-35 Relatia personalului cu copiii Editia I Revizia o
36 PO-ASO-36 Controlul comportamentului copii Editia I Revizia 0
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Data
aprobarii
16.07.2021
16.07.2021
16.07.2021
15.02.2022
15.02.2022
05.01.2022
19.07.2021
20.07.2021
21.07.2021
26.07.2021
22.07.2021
23.07.2021
23.07.2021
05.01.2022
28.07.2021
28.07.2021
28.07.2021
28.07.2021
29.07.2021
23.07.2021
21.07.2021
08.03.2022
31.01.2022
27.05.2019
27.05.2019
29.05.2019
20.05.2019
19.07.2021
19.07.2021
05.01.2022
10.06.2019
09.07.2019
09.07.2019
09.07.2019
09.07.2019
09.07.2019



37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50

52
53
54
55
56
57
58
59
60

PO-ASO-37
PO-ASO-38
PO-ASO-39
PO-ASO-40
PO-ASO-41
PO-ASO-42
PO-ASO-43
PO-ASO-44
PO-ASO-45
PO-ASO-46
PO-ASO-47
PO-ASO-48
PO-ASO-49
PO-ASO-50
PO-ASO-51
PO-ASO-52
PO-ASO-53
PO-ASO-54
PO-ASO-55
PO-ASO-56
PO-ASO-57
PO-ASO-58
PO-ASO-59
PO-ASO-60
PO-ASO-61

Prevenirea si combaterea riscului de abuz si de neglijare

Metodologia de misurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor

Sugestiile, sesizdrile si reclamatiile

Asistarea si consilierea copilului in risc de abuz, neglijare si exploatare
Identificarea si evaluarea riscurilor de abuz, neglijare sau exploatare

Interventia membrilor retelei de interventie pentru copiii strazii

Interventia in stradi a echipei mobile pentru copiii strazii

Evaluarea si interventia integrati in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitdti
Monitorizarea planurilor de servicii

Modificarea, suspendarea si incetarea acordarii ajutorului social

Modificarea, suspendarea si incetarea acordarii alocatiei pentru sustinerea familiei
Colaborarea dintre Primairie si alte institutii

Sistarea serviciilor pentru beneficiari

Informarea beneficiarilor

Modul de lucru al asistentilor personali

Coordonarea activitatii persoanelor care beneneficiazi de ajutor social

Acordarea unui ajutor financiar familiilor pentru plata serviciilor oferite de bona
Accesarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte

Evaluarea nevoilor beneficiarilor adulti

Modul de stabilire si de acordare a drepturilor asistentilor personali ai persoanelor incadrate in grad de handicap
Serviciile de asistenti sociala

Identificarea/evaluarea nevoilor, elaborarea planurilor de interventie, precum si monitorizarea persoanelor vulnerabile
Elaborarea planului anual de actiune privind serviciile sociale

Acordarea gratuita a laptelui praf formulad pentru sugari

Acordarea serviciilor sociale la nivel de comuni

Pagina 27 /31

Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia a IT-a
Editia a IT-a
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia a
Revizia I
Revizia I
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia I
Revizia I
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o
Revizia o

Revizia o

II-a

09.07.2019
09.07.2019
09.07.2019
15.07.2019
15.07.2019
15.07.2019
15.07.2019
12.09.2019
13.09.2019
05.01.2022
06.01.2022
09.07.2021
21.01.2020
22.01.2020
04.06.2020
16.07.2020
22.07.2020
25.05.2021
25.05.2021
15.02.2021
10.08.2021
31.08.2021
23.09.2021
15.12.2021

23.02.2022



UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640

Nr.
Crt

1 PO-BIBL-01
2 PO-BIBL-02
3 PO-BIBL-03

Cod

Utilizarea fondului de carte a bibliotecii publice
Gestionarea fondului de carte

Inventarierea din biblioteca

Registrul Procedurilor Documentate

Denumire
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Biblioteca

Editie
Editia a IT-a
Editia a IT-a
Editia I

Revizie

Revizia I
Revizia I

Revizia I

Data
aprobarii
02.12.2021
02.12.2021

03.12.2021



UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640

grrt Cod
1 PO-PR-01
2 PO-PR-02
3 PO-PR-03

Registrul Procedurilor Documentate

Denumire

Accesul la informatiile de interes public

Declaratiile de avere si interese
Functionarea structurilor responsabile de informare publica directa
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Relatii Publice

Editie
Editia a III-a
Editia I
Editia I

Revizie

Revizia I
Revizia a III-a

Revizia I

Data
aprobarii
20.07.2020
28.02.2022
20.11.2021



UAT Prezentare Your
Cod Fiscal: 17460640

Cod

Crt

PO-SCIV-01
PO-SCIV-02

PO-SCIV-03

PO-SCIV-04

PO-SCIV-05
PO-SCIV-06

PO-SCIV-o07
PO-SCIV-08

PO-SCIV-09

PO-SCIV-10
PO-SCIV-11
PO-SCIV-12

PO-SCIV-13

PO-SCIV-14
PO-SCIV-15

PO-SCIV-16
PO-SCIV-17

© N o b~ W N K

T O
N O » W N R O

Registrul Procedurilor Documentate

Denumire

inregistrarea nasterilor

intocmirea actelor de ciisitorie

intocmirea actelor de deces

Schimbarea numelui de familie si a prenumelui pe cale administrativa
Rectificarea actelor de stare civila

Transcrierea actelor de stare civila

inregistrarea divortului

intocmirea si eliberarea extraselor multilingve

Formularele standard multilingve

intocmirea anexei 24

Atribuirea, inscrierea si gestionarea C.N.P.

Reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de stare civila
inscrierea mentiunilor in actele de stare civili

Constatarea desfacerii casatoriei prin acordul sotilor de catre ofiterul de stare civila
Anularea, modificarea si completarea actelor de stare civila
Eliberarea certificatelor de stare civila

Livretul de familie
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Stare Civila

Editie

Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a III-a
Editia a IV-a
Editia a IV-a
Editia a IV-a
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I
Editia I

Revizie

Revizia a ITI-a
Revizia a ITI-a
Revizia a ITI-a
Revizia I
Revizia aIl-a
Revizia aIl-a
Revizia aIl-a
Revizia aIl-a
Revizia aIl-a
Revizia o
Revizia I
Revizia I
Revizia I
Revizia I
Revizia I
Revizia I

Revizia I

Data
aprobarii

10.03.2022
10.03.2022
10.03.2022
10.03.2022
10.03.2022
10.03.2022
14.03.2022
14.03.2022
14.03.2022
15.07.2019
15.03.2022
15.03.2022
11.03.2022
11.03.2022
11.03.2022
11.03.2022
11.03.2022



UAT Prezentare Your

Cod Pl e 00at Serviciul Public Comunitar de

Evidenta a Persoanelor

Registrul Procedurilor Documentate

IR Cod Denumire Editie
Crt
1 PO-SPCLEP-01 Eliberarea primei cirti de identitate si a cartii de identitate provizorii Editia a III-a
2 PO-SPCLEP-02 Eliberarea unei noi carti de identitate Editia a III-a
3 PO-SPCLEP-03 Ehb'erareta act(.elor de 1f%ent1tate pAer§oarv1elo'1: aﬂajce in locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie, in Editia a Ill-a
penitenciare si a celor internate in institutii sanitare
4 PO-SPCLEP-04 inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in actul de identitate Editia a IT-a
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Revizie

Revizia o

Revizia o

Revizia o

Revizia o

Data
aprobarii

06.05.2021
06.05.2021

06.05.2021

06.05.2021



