ROMANIA
JUDETUL CLUJ
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CONSILIUL LOCAL GARBAU

HOTARARE NR. 65
DIN DATA. DE 26.09.2019
Privind aprobarea Regulamentului de Organizare gi Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei GArbiu, judetul Cluj

Consiliul Local Garbau intrunit in sedinta ordinara din data de 26.09.2019

Analizénd proiectul de hotéarare initiat de dl. primar Broaina Gheorghe Lucian;

Avand Tn vedere: '

- Referatul Secretarului General al UA'T Garbau , judeful Cluj

~ Avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale consiliului local;

- prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ

In temeiul drepturilor conferite de art. 139 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, Consiliul local Garbau

HOTARASTE

Art.1. Seaproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Garbau, judetul Cluj, conform Anexei , care face patte
integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Cu data adoptarii prezentei hotéréri, se abrogad Hotédrarea nr. 61/2013 a
Consiliului Local Garbau privind aprobarea Regulamentului de Organizare gi Func{ionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Garbau, judeful Cluj.

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdréri se incredinfeazd Primatrul comunei
Garbdu.
Art.d. Prezenta hotdrdre se va comunica Primarului comunei Garbau , Instituitiei
Prefectului Cluj , Compartimentelor din cadrul Primériei comunei Garbéu in condifiile legii.
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Regulamentul de organizare i funcfionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Garbiu , judeful Cluj

Prezentul Regulament de organizare si funcfionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliazi modul de organizare a Primdriei comunei Gérbau si a subdiviziunilor sale
organizatorice i stabilegte regulile de funcfionare, politicile, procedurile si atribufiile ce revin
compartimentelor de munci din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

Prin R.O.F. este stabilit modul de organizare a tuturor compartimentelor de specialitate
din primarie, precum si relafiile ierarhice gi de colaborare intre salariafi.

Munca si protecfia sociald a muncii constituie drepturi consfingite prin Constitufia
Roméniei. Astfel dispozifiile constitufionale (art.41) prevad “Dreptul la muncé nu poate fi
ingradit. Alegerea profesiei, a meseriei sau ocupatiei, precum si a locului de munci este libera.”

Misurile de protec{ie privesc securitatea si igiena muncii, regimul de lucru al femeilor si
al tinerilor, instituirea unui salariu minim pe economie, repaosul saptamanal, concediu de odihna
platit, prestarea muncii in condifii grele, precum si alte situafii specifice.

Constitufia interzice munca forfatd si consacrd dreptul la greva al salariafilor penfru
apirarea intereselor profesionale, economice gi sociale.

Prin prezentul regulament specificim sensul urmétoarelor nofiuni:

1. Compartimentul de muncii este structura prevazutd in organigrama Primériei, n care isi
desfiagoara activitatea unul sau mai mul{i salariafi ai aparatului de specialitate al primarului, care
au de Tndeplinit sarcinile de serviciu previzute in figele de post i in Regulamentul de Organizare

si Functionare.
2. Salariat este persoana fizicd cu care Primarul comunei a incheiat un contract individual de

munca sau raport de serviciu, persoand céreia i s-au stabilit, prin fisa postului, atribufii i
responsabilitdti in vederea realizarii sarcinilor de serviciu ce revin compartimentului de muncé
din care face parte.

3. Contractul colectiv de munci / Acord colectiv este contractul incheiat intre Sindicatul(daca
¢ cazul) si Primarul comunei Gérbau, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003, a Legii
nr.130/1996 republicata, a Legii nr. 54/2003 i a Legii nr. 188/1999 republicatia cu modificarile gi

completirile ulterioare.
4. Locul de muncii este locul/spatiul in care salariafii igi deslagoard activitatea, potrivit

sarcinilor de serviciu ce le revin.
5. Primarul este reprezentantul legal al Comunei Garbiu, autoritate a administratiei publice

locale, avand calitatea de angajator, conform Codului Muncii si Codului Administrativ.




CAP.I
Date de identificare

Art.1. Potrivit prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, Priméria
comunei Garbdu este o structurd funcfionald fara personalitate juridicd si [fdrd capacitate
procesuald, cu activitate permanent, care duce la indeplinire hotararile autoritifii deliberative si
dispozifiile autoritdfii executive, solufionand problemele curente ale colectivitdii locale,
constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele
incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Art.2. (1) Administrafia publicd in comuna Gérbau este organizatd si functioneaza in
temeiul principiilor generale ale administratiei publice respectiv: legalitafii, egalitafii,
transparenfei, propor{ionalitdfii, satisfacerii interesului public, imparfialitdfii, continuitdfii,
adaptabiliti(ii, precum i a urmétoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizérii;

b) principiul autonomiei locale;

c)principiul consultirii cetitfenilor in solufionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitd(ii autoritifilor administrafiei publice locale;

e) principiul cooperdrii;

f) principiul responsabilitifii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomie locali se infelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritafilor
administratiei publice locale de a solufiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitigilor locale pe care le reprezintd, treburile publice, in condifiile legii. Acest drept se
exercitd de consiliul local si primar ca autoriti{i ale administrafiei publice locale alese prin vot
universal, egal, direct, secret i liber exprimat.

(3) Autonomia locali conferd autoritafilor administrajiei publice locale din comuna
Géarbau dreptul ca, in limitele legii, sd aibd inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor care

sunt date in mod expres in competenta altor autoritd{i publice.

CAP.IL
Reguli si proceduri de lueru generale

Art.3 Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea Tn care compartimentele din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Gérbau conlucreazii in vederea aducerii la
indeplinire a sarcinilor de serviciu. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc
reguli generale de funcfionare, care trebuiesc respectate intocmai, de citre tofi salariafii pentru a
se asigura bunul mers al activitatilor din cadrul primériei comunei Garbau.

Art.4 (1) Aprovizionarea cu materiale consumabile, mijloace fixe gi obiecte de inventar
se va efectua numai in baza unui referat de necesitate si oportunitate.

(2) Referatul va fi semnat de salariatul care solicitd aprovizionarea, va purta viza
compartimentului contabilitate, financiar, impozite i taxe si va fi aprobat de primar sau
viceprimar, in limita delegaiilor de competenta. '

Axt.5 (1) Salariafii Primériei comunei Garbdu au obligafia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite si de a arhiva In sistem electronic fiecare document

tntocmit.
(2) Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara

institutiei.



Art.6 (1) Telefoanele si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor legale in materie.

(2) Autoturismul din dotare se va folosi numai cu acceptul Primarului,
Viceprimarului sau Secretarului General.

Art.7 Toate documentele care circuld in gi intre compartimente vor primi un numar de
inregistrare.

Art.8 Intre compartimente documentele vor circula pe bazi de semndturd de predare-
primire, intr-un borderou, in care se va specifica numérul gi data inregistrérii documentului, data
si ora primirii-predarii, numele i semnatura celui care a primit documentul.

Art.9. Salariafii Primariei comunei Garbdu au obligatia de a aplica gi respecta prevederile
Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

CAP.III
Structura organizatorics, atribufiile compartimentelor de munci gi principalele tipuri de
relafii functionale in cadrul Priméiriei comunei Garbiu

Art.10 Structura organizatorica a Primariei comunei Garbau este aprobaté prin hotérare
a Consiliului local al comunei Garb#u pentru aprobarea organigramei, a numarului de

posturi si a statului de funciii ale institutiei.
Art.11 Structura de conducere a Primiriei este constituitdi din Primar — autoritate

execultivd, Vceprimar, Secretar General, si Administrator Public aga cum este stabilit in
structura organizatorica aprobatd conform legii.

Art.12 Primarul comunei Garbau reprezintd comuna Garbéu in relafiile cu alte autoritéfi
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau straine, precum si n justifie, conform OUG
n1.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile gi completarile ulterioare.

Art.13 (1) In relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativi si Primarul comunei
Garb#u, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre funcfionarii publici si Priméria
comunei Garbiu este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
Republicata si OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, care isi desfdsoard activitatea in
baza raporturilor de munci si atributiilor stabilite prin fisa postului.

(3) Salariatii angajafi cu contract individual de munca 1si desfigoard activitatea in
baza contractelor individuale de muncé - conform prevederilor Legii nr. 53/2003-Codul muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Normele de conduitd profesionala a funcfionarilor publici sunt reglementate de
OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru funcfionarii publici,
precum si pentru persoanele care ocupd temporar o funcfic publicd in cadrul Primériei comunei
Garbau.

(5) Normele de conduita profesionald a personalului contractual sunt reglementate
de OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru func{ionarii
contractuali, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o funcfie contractuala n cadrul
Primariei comunei Garbau.

.

Art.14 In vederea realizdrii atribufiilor prevazute in prezentul R.O.F., salariafii
compartimentelor de munca au urmatoarele responsabilité(i:

3



a) intocmesc rapoatte, referate, note pentru fundamentarca legaliti{ii si oportunitafii
proiectelor, actelor administrative precum i orice alte documente care asigurd ducerea la
tndeplinire a dispozifiilor, hotararilor i actelor administrative si/sau normative;

b) intocmesc si elibereazi la cerere acte legate de specificul activitafii din cadrul
compartimentelor de munci, in care isi desfagoard activitatea;

¢) indeplinesc toate atribufiile stabilite prin figa postului si taspund de modul de indeplinire
a atributiilor potrivit legii;

d) respectd si participd la stabilirea sistemului de circulagie a actelor, datelor, informafiilor si
tuturor documentelor in cadrul compartimentelor de muncé si a celor care intrd sau ics la
nivelul acestora;

e) fac propuneri de rajionalizare a activita{ii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor
de muncii in mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de modificare, completare
(actualizare) a R.O.F-ului sau a activitafii compartimentelor de munca.

Art.15 Principalele tipuri de relatii funcfionale i modul de stabilire al acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fafa de Primarul comunei Garb#u;

b) subordonarea salariafilor tuturor compartimentelor, fagd de funcionarii publici de conducere
conform organigramei, in limita competenfelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor
administrative si a structurii organizatorice;

B. Relatii interne de autoritate funcfionale:

Sunt stabilite de citre conducerea institutiei si funcfionarii de conducere din structura
organizatoricd a Primériei comunei Garbau prin figa postului, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecdrui compartiment sau competenfele acordate prin lege si/sau
acte administrative emise in limitele prevederilor legale.

C. Relafii externe de cooperare
Sunt stabilite de citre conducerea institugiei si funcfionarii de conducere din structura

organizatoricd a Primariei comunei Gérbéu prin fisa postului, in conformitate cu obiectul de
activitate, atribufiile specifice fiecarui compartiment sau competenfele acordate prin lege si/sau
acte administrative emise in limitele prevederilor legale.

D. Relafii de reprezentare

in limitele mandatului acordat de Primarul comunei Garbau , Viceprimarului si
Secretarului General al comunei Géarbau.

Art.16 Salariafii care reprezintd institufia in cadrul unor organizafii internationale,
institufii de invafAmant, conferinfe, seminarii si alte activitdfi cu caracter internafional au
obligaia si promoveze o imagine favorabild farii i Primériei comunei Garbau.

E. Relatii de inspecfie si conirol

Art.17 Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspecfie si control
(Compartiment control intern i managementul calitd(ii), Serviciul audit public intern,
compartimentele sau personalul mandatat prin dispozifia Primarului comunei Gérbdu si
institufiile subordonate Consiliului local, sau care desfagoara activitii{i supuse inspectiei si
controlului, conform competenielor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Art.18 Tn vederea realizirii atribufiilor previizute in prezentul Regulament de Organizare
si Funcfionare, Primarul si sefii ierarhici vor repartiza atribugiile compartimentelor de munca pe

salariafi, intocmind Figa postului.
Art.19 Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare se modificd si se completeazi

conform legislatiei in vigoare.
Art.20 Tot personalul angajat in cadrul Primariei comunei GAarbau raspunde de

cunoagterea si aplicarea legislafiei specifice domeniului de activitate a compartimentului.
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Art.21 Subdiviziunile manageriale si subdiviziunile executive ale Primériei comunei
Garbiu asa cum au fost stabilite de citre Consiliul local al comunei Gérbau sunt:

1 — PRIMARUL SI VICEPRIMARUL COMUNII GARBAU

(1) Primarul comunei Garbau are angajat potrivit legii, un consilier personal ce este
inclus intr-un compartiment funcgional din cadrul structurii organizatorice a Primériei comunei

Garbiu , subordonat direct Primarului,

(2) Structura funcfionald a consilierului Primarului este stabilitd conform organigramei gi
statului de functii, aprobate de Consiliul local al comunei Garbéu;

(3) Consilierul personal al Primarului are ca principale atribufii specifice:

reprezentarea institufiei Primarului comunei Garbau in relafia cu cetdfeanul, administrafia
centrald si locald, alte institufii si organizafii, persoane fizice §i juridice din fard si
striiindlate, in baza competenfelor stabilite de Primarul comunei Garbau;

asigurarea colaboririi dintre compartimentele Primariei comunei Gérbau , cat si dintre
acestea si alte autorita(i si institufii ale administrafiei publice, regii autonome, societafi
culturale, etc;

- alte atributii stabilite prin figa postului.

2 — SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI GARBAU

Secretarul General al comunei Garbau face parte din structura organizatoricd a Primériei
Comunei Garbiu si indeplineste, in conditiile legii, atribufii stabilite de OUG nr.57/2019 si
insircinari date de Primarul/Viceprimarul sau Consiliul Local, astfel:

a) avizeazi proiectele de hotirdri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judefean, hotararile consiliului local, respectiv ale
consiliului judefean, dupé caz;

b) participa la sedinfele consiliului local, respectiv ale consiliului judefean;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judefean si presedintele acestuia, precum i intre acestia gi prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenfa statistica a hotararilor consiliului local si a
dispoziiilor primarului, respectiv a hotérérilor consiliului judefean si a dispozifiilor presedintelui
consiliului judefean;

¢) asigurd transparenfa $i comunicarea citre autoritafile, institufiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judefean, gi
efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al
sedinfelor consiliului local, respectiv ale consiliului judefean, si redaclarea hotérérilor consiliului
local, respecliv ale consiliului judefean;

g) asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judefean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonan{ei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociafii si fundafii, aprobati cu modificdri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificirile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociafiilor de dezvoltare
intercomunitari din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia

func{ioneaza,



i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judefean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a gedinfelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judefean;

j) efectueazi apelul nominal i {ine eviden{a participarii la sedinfele consiliului local, respectiv
ale consiliului judefean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judefeni;

k) numard voturile si consemneazd rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinfd, respectiv presedintelui consiliului judefean sau, dupd caz, fnlocuitorului de drept al
acestuia;

1) informeaza presedintele de sedin(a, respectiv presedintele consiliului judefean sau, dupé caz,
tnlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecdrei hotédrari a consiliului local, respectiv a consiliului judefean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea gi
stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judefean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judefeni care se Incadreazé in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi pregedintele de sedinfd, sau, dupé caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situafii i face cunoscute sancfiunile prevézute de lege in

asemenea cazuti;
0) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unité{ii/subdiviziunii

administrativ-teritoriale;
p) alte atributii previizute de lege sau insércinari date prin acte administrative de consiliul local,

de primar, de consiliul judefean sau de pregedintele consiliului judefean, dupa caz.

3 - ADMINISTRATOR PUBLIC

La nivelul comunei, Garbdu, primarul, poate propune consiliului local, infiintarea funcfiei de
conducere de administrator public, in limita num#rului maxim de posturi aprobate. Numirea in

functie a administratorului public se face prin dispozifia primarului.
in baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atribufii de

coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate, sau a serviciilor publice de

interes local.
Primarul poate delega citre administratorul public, in condifiile legii, calitatea de ordonator

principal de credite.

4 — CONSILIERUL PERSONAL

La nivelul comunei Garbiu consilierul personal al primarului igi destdgoard activitatea in baza
unui contract individual de munc# pe duratéd determinald, incheiat in condifiile legii, pe durala

mandatului primarului.
Atributiile sunt stabilite de primar prin dispozifie.

5. - COMPARTIMENT CONTABILITATE, FINANTE

Este subordonat Primarului comunei Garbau si Viceprimarului.
Structura: - consilier superior — 1 post
- inspector impozite gi taxe locale — 1 post



CONSILIER (CONTABIL)
Misiune gi scop:
- elaborarea proiectului bugetului local al comunei Garbau
executia bugetului local:
verificarea ordonanarilor la platd, efectuarea plifii salariilor personalului, cheltuielilor,
realizarea evidenfei analitice a angajamentelor bugetare i legale, a obligatiilor de plata si
a platilor pentru capitolele bugetare repartizate;
raportarea execufiei bugetare;
intocmirea proiectelor de hotdrére legate de: bugetul local, contul de execufie al
bugetului local, situatiile financiare anuale etc.
intocmirea i pdstrarea unui registru special pentru corespondenta  specifici

compartimentului;
- transmiterea raspunsurilor, in termenul stabilit de lege, la toate solicitérile n scris sau

verbale ale cetdfenilor;
exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operafiuni derulate prin

contabilitate;

inventarierea la sfarsitul fiecarui an a actelor specifice compartimentului gi predarea pe
bazi de proces-verbal cétre comisia de arhivare;
Atributiile — sunt cele stabilite prin figa postului;

INSPECTOR IMPOZITE SI TAXE LOCALKE
Misiune si scop:

- stabilirea, constatarea, controlul, urmdarirea si colectarea impozitelor si taxelor locale,
datorate bugetului local de persoanele juridice, in baza Codului Fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

- urmirirea amenzilor si a despagubirilor, ce se fac venit la bugetul local, prin platéa
voluntard si/sau executare silitd de la debitori, prin aplicarca Codului de procedura
fiscald, republicat, cu modificirile si completdrile ulterioare gi a O.G. nr. 2/2001, privind
regimul juridic al contravenfiilor, in condifiile unei exploatari cit mai eficiente a
resurselor disponibile.

- colectarea prin executare silitd a creanfelor bugetare ale comunei Gérbau precum si ale
accesoriilor acestora, respectiv dobanzi, penaliti{i si penalitéfi de intdrziere.

- transmiterea raspunsurilor, in termenul stabilit de lege, la toate solicitdrile in scris sau
verbale ale cetdfenilor;

- colaborarea periodici cu Registrul Agricol in vederea identificérii si impunerii corecte a
contribuabililor;

- pistrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

- arhivarea si pastrarea dosarelor execufionale i a altor documente.

- inventarierea la sfarsitul fiecarui an a actelor specifice compartimentului i predarea pe
bazi de proces-verbal cétre comisia de arhivare;

- efectuarea operafiilor de incasiri in numerar privind taxe, impozite, chirii si alte venituri
provenind de la contribuabili, pe baza documentelor de incasdri;

- verificarea, numérarea i impachetarea corespunzitor a numerarului  incasat sl
intocmirea zilnicd a documentelor de casa;

Atributiile — sunt cele stabilite prin fisa postului;

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toata corespondenta primitd se va
tnregistra intr-un registru special deschis din cadrul compartimentului, iar anterior transmiterii
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raspunsurilor si comunicirilor din oficiu, tuturor documentelor, li se va atribui un numar din
registrul special al compartimentului, dupé care vor fi inregistrate in registrul general de intrare-
iesire al primériei comunei Gérbau pentru a putea fi expediate.

6. - COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE PROIECTE SIINVESTITII

Este subordonat Primarului comunei Garbau si Secretarului General.
Structura: - consilier achizifii publice — 1 post
- consilier achizitii publice — 1 post

Misiune si scop:
intocmirea actelor si documentelor specifice deruldrii procedurilor de achizifie public:
referate, note justificative etc.;
coordonarea intregii activiti{i privind achizifiile publice in cadrul priméariei comunei
Garbau urmirind demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizifii publice, conform Legii nr.98/2016 privind achizifiile publice;
- intocmirea Planului anual de achizifii si Strategia de contractare;
intocmirea rapoartelor procedurii gi comunicérile privind rezultatul procedurii etc.;
intocmirea fiselor de date in vederea desfagurdrii procedurilor de achizifie publica,
concesiuni, inchirieri;
intocmirea raportdrilor anuale privind achizifiile publice derulate si transmiterea la
Autoritatea Nafionald pentru Reglementarea gi Monitorizarea Achizifiilor Publice;
intocmirea de raspunsuri la clarificéri primite din partea posibililor ofertanti;
intocmirea punctelor de vedere in urma contestarii procedurilor de achizifie publicd;,
intocmirea actelor si notelor interne necesare pentru a raspunde solicitédrilor din partea
altor compartimente;
intocmirea unor rispunsuri la diverse cereri provenite de la cetifeni;
intocmirea anungurilor de participare/invitatiile pe care le posteaza in sistemul SICAP;
intocmirea proiectelor de hotarére privind desfagurarea achizitiilor publice;
- Intocmirea notificarilor ciatre UCVAP.
- fintocmirea i pistrarea unui tegistru  special pentru corespondenfa  specifica

compartimentului;

intocmirea si pistrarea dosarului distinct pentru fiecare achizifie public licitafie sau
achizifie directa;

inventarierea la sfargitul ficcarui an a actelor specifice compartimentului si predarca pe
bazi de proces-verbal cétre comisia de arhivare;

Atributiile pentru cele doud posturi — sunt cele stabilite prin figsa postului

A. Dosarul achizifiei publice de licitafie va cuprinde in mod obligaforiu:
Dosarul achizifiei publice trebuie sd cuprindd documentele intocmite/primite de
autoritatea contractanti in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar fard a se limita la

urmétoarele:
a) strategia de contractare;
b) anunful de intenfie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, dacd este cazul;

c) anunful de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
d) erata, dacé este cazul;

e) documentatia de atribuire;

) documentatia de concurs, daca este cazul;
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g) decizia/dispozifia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupi caz, a experfilor
cooptali;
h) declaraiile de confidentialitate si imparfialitate;
i) procesul-verbal al gsedintei de deschidere a ofertelor, daci este cazul;
j) formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire;
k) DUAE si documentele de calificare, atunci cind acestea au fost solicitate;
1) solicitarile de clarificari, precum si clarificirile transmise/primite de autoritatea
contractanta;
m) raportul intermediar privind selecfia candidatilor, dac# esle cazul;
n) procesele-verbale de evaluare, negocicre, dialog, dupa caz;
o) raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;
p) dovada comunicérilor privind rezultatul procedurii;
q) contractul de achizifie publicé/acordul-cadru, semnate, si, dupi caz, actele adifionale;
1) daci este cazul, contractele atribuite in temeiul unui acord- cadru;
s) anunful de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
§) dacd este cazul, contestafiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de
deciziile motivate pronunfate de Consiliul Nafional de Solufionare a Contestafiilor;
t) hotaréri ale instanfelor de judecata referitoare la procedura de atribuire;
{) documentul constatator care confine informafii referitoare la indeplinirea obligaiilor
contractuale de catre contractant;
u) dacé este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire.
Att. 149, - (1) In cazul in care autoritatea contractants aplicd procedurile de atribuire
previzute de Lege prin utilizarea mijloacelor electronice de comunicare, utilizeazi un
sistem dinamic sau o licitatie electronicd, autoritatea contractantd are obligafia de a
asigura arhivarea documentelor care fac parte din dosarul achizifiei publice potrivit
dispozifiilor art. 148, in conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007 privind arhivarea
documentelor in forma electronica, republicat.
Noti: (1) Toate dosarele vor fi numerotate in ordinea achizifiei si inregistrare intr-un
registru special.
(2) Odata semnate, confractcle de achizifie, vor putea fi propuse spre
modificare/actualizare, numai in baza unui referat in care si se stipuleze natura intervenite,

necesitatea gi oportunitatea modificarilor.

B. Dosarul achizifiei directe va mai cuprinde in mod obligaioriu:

a) nota privind necesitatea gi oportunitatea achizifiei directe, aprobati de ciitre Primarul
comunei;

b) punctul de vedere al compartimentului de contabilitate si juridic;

c) caietul de sarcini;
d) contractul de achizifie sau dupa caz factura in copie xerox;

e) proces-verbal de receptic;

C. Dosarul achigitiei publice are caracter de document public. Accesul persoanelor la
aceste informafii se realizeazd cu respectarea termenelor si procedurilor previizute de
reglementirile legale privind liberul acces la informafiile de interes public si nu poate
Ji restricfionat decdii in mdsura in care aceste informatii sunt clasificate sau protejate
de un drept de proprietate intelectuald, potrivit legii.



Nota: (1) Achizifiile directe se realizeazi de citre autoritatea contractantd in baza
planurilor anuale si trimestriale de efectuare a achizifiilor publice sau din motive de urgen(a, ca
urmare a aparifiei unor necesitia{i neplanificate sau evenimente imprevizibile.

(2) Identificarea si planificarea contractelor de achizifie publica directa se
efectueaza in conformitate cu regulile generale de calculare a valorii estimative a contractelor de
achizifii publice, prevazute de legislafie.

(3) Sunt interzise planificarea, si realizarea contractelor de achizifie publicé directa
fara existenfa resurselor financiare sau, cel pufin, fard dovada alocarii sau garantirii alocarii

acestora,
(4) Calcularea valorii estimative a unui contract de achizifie publica directd se

bazeazi pe valoarea totald spre plati, estimatéd de autoritatea contractantd, fard taxa pe valoarea

adaugata.

2) Circuitul actelor in eadrul compartimentului: — toatd corespondenfa primitd se va
inregistra in registrul special deschis in cadrul compartimentului, anterior transmiterii
raspunsurilor si comunicarilor din oficiu, acestora li se va atribui un numér din registrul special
al compartimentului si ulterior vor fi fnregistrate in registrul general de intrare-iesire al primariei
comunei Garbau.

fnaintea aprobirii procedurilor de achizifii, (licitajie publica sau achizifie directd), se va
intocmi si inainta spre aprobare Primarului comunei Garbau un referat, prin care se arata
necesitatea si oportunitatea achizifiei.

Pentru toate procedurile inifiate gi Thaintea aprobarii acestora de catre Primarul comunei
Gérbau , se solicita punctul de vedere al compartimentului de contabilitate i un punct de vedere

juridic.

7. - COMPARTIMENT AGRICOL

Este subordonat Primarului comunei Garbau si Secretarului General.
Structura: - consilier asistent — 1 post
- consilier asistent — 1 post

Misiune si scop:

reconstituirea dreptului de proprietate privata in conformitate cu legile fondului funciar;
rezolvarea solicitdrilor cetdfenilor privind problemele aferente utilizarii, obfinerii de
sprijin din partea statului etc.;

evidenfa si urmirirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza comunei
Garbau.

evidenfa si urmirirea revendicdrilor in temeiul Legii nr. 10/2001 pe raza comunei
Garbau.

- intocmirea si pistrarea unui registru special pentru corespondenfa specificd

compartimentului;
inventarierea la sfarsitul fiecirui an a actelor specifice compartimentului si predarea pe

bazi de proces-verbal cétre comisia de arhivare;
acordarea de informatii publicului, pentru ldmurirea situafiei juridice a imobilelor

revendicate in baza Legii nr. 10/2001 Legii nr.18/1991 si a celorlalte acte normative de
restituire a proprietétii private pentru fostii proprietari;
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Verificarea documentatiilor de intabulare si parcelare, in concordan{d cu inscrierea din
C.F;

[dentificarea pe hdr(i topografice a imobilelor din patrimoniul comunei Garbau;
Realizarea documentatiilor tehnice pentru fnscrierea bunurilor ce apartin patrimoniului
public/privat al comunei Garbiu.

Atributiile — sunt cele stabilite prin figa postului;

REGISTRUL AGRICOL
Misiune gi scop:
- Inregistrarea tuturor persoanelor care defin bunuri pe raza comunei Garbau;
- Inregistrarea terenurilor pe categorii de folosin(a si zone de impozitare
- urmdrirea si evidenfa animalelor si bunurilor cetitenilor;
eliberarea adeverinfelor si certificatelor in conformitate cu datele din Registrul Agricol.
- eliberarea adeverinfelor pentru acordarea de subven(ii.
intocmirea i pastrarea unui registru special pentru corespondenta specifica
compartimentului;
inventarierea la sfirgitul fieciirui an a actelor specifice compartimentului si predarea pe

bazd de proces-verbal citre comisia de arhivare;
Atribugiile — sunt cele stabilite prin fisa postului;

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toati corespondenta primita se va
inregistra In registrul special deschis in cadrul compartimentului, iar anterior comunicirii
raspunsurilor gi comunicarilor din oficiu, tuturor documentelor li se va atribui un numir din
registrul special al compartimentului/salariatului dupi care vor fi inregistrate in registrul general
de intrare-iegire al primériei comunei Garbau pentru a putea fi expediate,

8. - COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Este subordonat Primarului comunei Garbiu si Secretarului General.
Structura: - referent superior (asistent social) — 1 post

Misiune si scop

asigurarea indeplinirii tuturor atribufiilor trasate in sarcina autoritafii tutelare de Codul

Civil i celelalte acte normative incidente privind protecia si promovarea drepturilor

persoanelor care solicit asistenfd sociald, precum si indeplinirea (uturor atribufiilor

stabilite prin lege pe linia evidenfei, pastirii, folosirii documentelor create si a

informatiilor clasificate si a celorlalte sarcini {rasate de conducerea institufiei.

- intocmirea si pistrarea unui registru  special pentru corespondenfa  specifici
compartimentului;

- asigurarea serviciilor de asisten{d sociald pentru cetiteni

inventarierea la sfarsitul fiecirui an a actelor specifice compartimentului si predarea pe

bazi de proces-verbal cétre comisia de arhivare;

Atributiile — sunt cele stabilite prin fisa postului;

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toati corespondenfa primiti sc va
inregistra in registrul special deschis n cadrul compartimentului, anterior transmiterii
raspunsurilor si comunicarilor din oficiu, acestora li se va atribui un numir din registrul special
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al compartimentului si ulterioar vor fi furegistrate in registrul general de intrare-iegire al
primariei comunei Garbau,

9. - COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJARE TERITORIU

Este subordonat Primarului comunei Garbiu si Viceprimarului.
Structura: - inspector principal ~1post

INSPECTOR URBANISM
Misiune gi scop

- asigurarea punerii in practicd a atribufiilor Primarului, privind controlul in domeniul
construcfiilor i a disciplinei in construciii, prevederile Legii nr. 50/1991 republicata si
completata cu modificérile ulterioare;

- indrumarea persoanelor fizice §i juridice privind respectarea legii in  domeniul
constructiilor;

- verificarea respectarii documentafiei tehnice vizate spre neschimbare;

- verificarea gi stabilirea condifiilor legale pentru eliberarea autorizatiei de construire,
desfiinfare;

- preluarea, verificarea, Tnregistrarea documentatiilor de urbanism:

- eliberarea de autorizafii de construire (prelungiri de autorizafii de construire);

- eliberarea de certificate de urbanism (prelungiri certificate de urbanism);

- cliberarea de certificate de atestare a edificarii constructiilor;

- eliberarea de adeverinfe de ncadrare in intra/extravilan terenuri;

- eliberarea de autorizafii de desfiinfare (prelungiri autorizatii de desfiinfare);

- eliberarea de avize de oportunitate, PUZ, PUD:;

- Intocmirea de referate de aprobare in Consiliul local a documentatiilor de urbanism PUZ,
PUD.
Atribufiile — sunt cele stabilite prin figa postului;

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toats corespondenta primita se va
inregistra in registrul special deschis in cadrul compartimentului, iar anterior comunicirii
raspunsurilor gi comunicérilor din oficiu, tuturor documentelor li se va atribui un numér din
registrul special al compartimentului dupi care vor fi fnregistrate in registrul general de intrare-
iegire al primdriei comunei Garbiu pentru a fi expediate.

10. - COMPARTIMEN'}“ DE GOSPODARIRE COMUNALA SI SERVICII DE
DESZAPEZIRE SI INTRETINERE DRUMURI

Este subordonat Primarului comunei Garbiu si Viceprimarului.
Structura: - inspector situatii de urgenti — 1 post
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- guard — 1 post

INSPECTOR SITUATII DE URGENTA

Misiune gi scop

asigurarca realizarii activitdtilor de indeplinire a masurilor privind gospodirirea
localitatilor din comuna Géarbéu,

preintampinarea, reducerea i eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenf{a
si a consecinfelor acestora;

scopul activitafii il reprezintd protectia populafiei, mediului si a bunurilor si valorilor;
misiunea si scopul se indeplinesc prin activiti(i de prevenire;

formele activitafii de prevenire sunt: controlul, verificarea si informarea preventivia a

1

1

populatiei.

asigurarea respectérii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementiri privind
apararea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenfa;

informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potenfialilor factori de

risc ce pot genera situafii de urgenfa;
- ingtiinfarea autoritétilor publice si locale privind potentiala aparifie a unor situafii de
urgen{d, precum $i monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;

Atribufiile — sunt cele stabilite prin fisa postului;

1

GUARD

Misiune si scop

asigurarea Intrefinerii corespunzatoare a spatiilor de lucru din priméria comunei Garbau
- participarea la activitati de igienizare si ecologizare a spatiilor verzi si ciilor de acces

Atributiile — sunt cele stabilite prin figa postului;

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toatd corespondenta primitd se va
inregistra in registrul special deschis in cadrul compartimentului, anterior transmiterii
raspunsurilor i comunicarilor din oficiu, acestora li se va atribui un numér din registrul special
al compartimentului i ulterior vor fi inregistrate in registrul general de intrare-icsire al primériei
comunei Garbau.

11. - COMPARTIMENT CULTURA SI SPORT

Este subordonat Primarului comunei Garbau si Viceprimarului.
Structura: - bibliotecar — 1 post

BIBLIOTECAR

Misiune §i scop
- organizarea de evenimente cu specific cultural-turistic;
aplicarea politicilor rafionale de dezvoltare si modernizare durabild pe plan local in
vederea eficientizarii actului de administrare a resurselor turistice al comunei Garbiu;
- sprijinirea institufiilor de fnvagamant ale comunei gi a cultelor religioase de pe raza
comunei 1n vederea desfagurarii in condifii optime a activiti{ilor acestora;
susfinerea culturii scrise si audiovizuale prin colaborarea cu reviste, edituri, posturi de
radio si televiziune;
susfinerea culturii tradifionale, a etnografiei gi folclorului comunei Garbau gi promovarea
valorilor culturale locale;
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realizarea unei colabordri optime cu ONG-wile, cu institujiile cultural-educative din
Roménia, pe sectoare specifice de culturd si turism;

finerea permanentd a legdturii cu institufiile locale de resort privind desfagurarea
activitdfilor specifice, informénd si propunind executivului participarea nemijlocitd la
acestea.

participarea la manifestérile cultural-artistice, sportive, stiinfifice, religioase cu caracier
local, nafional sau internagional;

- colaborarea, in limita competentelor stabilite prin fisa postului , cu institutiile de cultura ,
de fnvdfamant , cu structuri sportive , de cult, asociafii si fundafii din tard pentru
desfégurarea unor manifestéri cultural-educative , sportive , religioase , de tineret si
turism.

Atribugiile — sunt cele stabilite prin fisa postului;

Art.22. Prezentul Regulament se afiseazi la intrarea in sediul institutiei, asigurdndu-se,
sub semnéturd, ci tofi salariafii au fuat cunostinga despre confinutul sau.

Ari.23 (1) Programul de lucru al aparatului de specialitate al primarului este:

De luni , miercuri , joi de la 7,30 — 16,00 , matti de la 7,30 — 18,00 , iar vineri de la
7,30 — 14,00,
(2) Programul de lucru va fi afigat la intrare 1 institutie pentru a fi vizibil,

Art.24 Fisa postului va cuprinde pentru fiecare salariat, atribufiile si responsabilitifile
postului, tinfndu-se cont de scopul stabilit prin prezentul regulament si din necesitatile bunei
functiondri a institutiei.

Art.25 Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si funcfionare, atrage dupi
sine rdspunderea administrativa, materiald sau civild a functionarului sau angajatului.

Art.26 Prevederile prezentului regulament se completeazi si/sau se modifici la
propunetrea Primarului, prin hotérare de consiliu local, cu votul majorititii consilierilor prezenti._

Art.27 (1) Se inteizice fumatul in sediul primériei comunei Géarbiu, atit pentru
personalul primériei cit si pentru persoane care se adreseazi institutiei.

(2) Pentru fumdtori se vor amenaja spafii destinate pentru fumat.

Ari.28 (1) Conducerea primdriei va aduce la cunoslinta tuturor salariatilor prezentul
regulament, n cadrul unei sedinfe de Iucru, care isi produce efectele fafa de salariati din
momentul ludrii la cunostinfa, sub semnétura,

(2) In cazul noilor angajati, in contractul individual de munca sau in dispozitia de
numire se va menfiona luarea la cunostiinfa de ciire acestia a prevederilor prezentului
regulament de organizare si functionare.

Art.29 Regulamentul se afiseazi la sediul primériei si pe pagina de internet al primariei.

PRIMARUL COMUNEI GARBAU
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