
ROMANIA 
JUDETUL BISTRITA-NASAUD 
COMUNA GALATII BISTRITEI 

REGULAMENT 

ANEXA LA H.C.L. 
NR.42/9.08.2022 

DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A APARATULUI 
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI 

GALATII BISTRITEI 



CAPITOLUL II. 
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL 

PRIMARULUI 

Art.18 .Aparatul de specialitate al primarului comunei Galatii Bistritei este organizat In 
compaiiimente de specialitate constituite din minim un post de executie. 

Art.19. 
(1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului este: 
1) Consilier al Primarului Comunei Galatii Bistritei 
2 Compaiiimentul administrarea domeniului public 
3) Compaiiimentul contabilitate f 
4) Compartimentul impozite ~i taxe () 
5) Compartimentul contracte, achizitii publice, stare civila ~i juridic 
6) Compartimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgenta ~i arhiva " 
7) Compartimentul asistenta sociala ~i autoritate tutelai·a !=> 

8) Compartiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol ~i urbanism .,, 
9) Compartimentul secretariat- administrativ, relatii cu publicul I) 

(2) In subordinea secretarului general sunt: 
-Compartiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol ~1 

urbanism 
- Compaiiimentul secretariat - administrativ, relatii cu publicul 
- Compartimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgenta ~i arhiva -
- Compartimentul asistenta sociala ~i autoritate tutelai·a 
- Compartimentul impozite ~i taxe 
- Compartimentul contabilitate 

In subordinea viceprimarului sunt: 
Compartimentul administrarea domeniului public. 

Art.20. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Galatii Bistritei este alcatuit 
din functionari publici numiti In functii publice prin dispozitia primarului comunei Galatii Bistritei 
~i din personalul angajat cu contract individual de munca, In conditiile legii. 

Art.21. In conformitate cu prevederile aii.154, alin.(2) ~i alin.(3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind 
Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare, organigrama ~i numarul de personal 
din aparatul de specialitate al primarului comunei Galatii Bistritei, are Ill prezent urmatoarea 
componenta: 

Total posturi: 18, din care: 

A. 

B. 

Functii de demnitate publica 2 posturi din care: 
1 post primar 
1 post viceprimar 

Functii publice total- 8, din care 
de conducere -1 post- secretar general al comunei 
de executie -7 posturi din care: 

1 post Ill cadrul Compartimentului contabilitate 
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2 post in cadrul Compartimentului impozite ~i taxe 
2 posturi in cadrul Compaiiimentului contracte, achizitii publice, stare civila ~i juridic 
1 post in cadrul Compaiiimentul asistenta sociala~i autoritate tutelara 
1 posturi in cadrul Compaiiiment monitorizai·ea procedurilor administrative, registrul agricol ~1 

urbanism 

C. Personal cu contract individual de munca- 8 posturi: 

de executie - 8 posturi, din care : 
1 posturi in cadrul Compaiiiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol ~1 

urbanism 
2 posturi in cadrul Compaiiimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgenta ~i arhiva 
2 post in cadrul Compartimentul secretariat- administrativ, relatii cu publicul 
2 post in cadrul Compartimentul administrarea domeniului public 
1 post Consilierul Primarului Comunei Galatii Bistritei 

Aii.22. Functiile publice sunt de executie ~i de conducere. Acestea se stabilesc prin hotan1re a 
Consiliului local, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici. 

Aii.23. Functionarilor publici li se aplica prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul 
administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioai·e~i raspund potrivit acestei legi pentru 
neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de 
munca i se aplica prevederile legislatiei muncii. 

Art.24. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fi~a postului 
~i prin dispozitii ale primarului comunei Galatii Bistritei. 

Art.25. Programul de lucru ~i masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina a muncii 
pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul intern aprobat de catre 
primar, in baza actelor normative in vigoare. 

Aii.26. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de catre primar sau viceprimar. 

Art.27. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare 
activitatii de documentai·e in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu 
reglementarile in vigoare. 
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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE 

Art. I . Regulamentul de organizare ~i functionare (ROF) detaliaza modul de organizare al autoritatii 
publice a Comunei Galatii Bistritei, define~te misiunea ~i scopul acesteia, stabile~te regulile de 
functionare, politicile ~i procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, autoritatea 
~i responsabilitatea personalului, drepturile ~i obligatiile acestuia. 

Alt.2. Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 
privind Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare, coroborate cu prevederile 
Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicat, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

Art.3 . In cadrul autoritatii publice, regulamentul de organizare ~i functionare ajuta la fodeplinirea 
urmatoarelor functii : 
-Functia de instrument de management -ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o 
imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai dare; 
-Functia de legitimare a puterii ~i obligatiilor- ce revin fiecarui membru al organizatiei- fiecare 
persoana~tie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt 
relatiile de cooperare ~i de subordonare; 
-Functia de integrare sociala a personalului- ROF contine reguli ~i norme scrise care regleaza 
activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune. 

Art.4. Potrivit prevederilor art. 75, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare, administratia publica locala din unitatile administrativ
teritoriale se organizeaza~i functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice 
prevazute la paiiea I titlul III ~i al principiilor generale prevazute in Legea m. 199/1997 pentru 
ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, 
precum ~i a urmatoarelor principii specifice: autonomiei locale, descentralizarii, eligibilitatii 
autoritatilor administratiei publice locale, cooperarii, responsabilitatii, constrangerii bugetare ~i al 
consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit. 

Art.5. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de 
functia pe care o detin ~i pentru personalul 1ncadrat cu contract individual de munca din aparatul de 
specialitate al primarului Comunei Galatii Bistritei. 

Alt.6. Prezentul Regulament de Organizare ~i Functionare se completeaza cu prevederile 
Regulamentului de Ordine Interioara, cu procedurile operationale, procedurile de lucru ~i de sistem 
1ntocmite ~i aprobate, care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii n01, functie de 
schimbarile legislative, organizatorice sau de personal, care impun acestea. 

Art. 7. Aparatul de specialitate al primarului, este organizat ~i functioneaza in conformitate cu 
prevederile urmatoarelor acte normative: 
-Constitutia Romaniei; 
- O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
-Legea nr.161/2003- privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea 
demnitatilor publice, a functiilor publice ~i in mediul de afaceri, prevenirea ~i sanctionarea 
coruptiei, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
-Legea nr.53/2003 -Codul Muncii, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

Art.8. Comuna Galatii Bistritei este persoana juridica de drept public. Are patrimoniu propriu ~i 
capacitate juridica deplina. 

Alt.9. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in Comuna Galatii 
Bistritei sunt: Consiliul Local- autoritate deliberativa ~i Primarul- autoritate executiva. 
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Art.10. 
(1) Consiliile locale ~i primarii se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor 
administratiei publice locale. 
(2) Consiliile locale ~i primarii functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale ~i rezolva 
treburile publice, in conditiile legii. 

Art. I 1. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei ~i aparatul de specialitate al 
primarului constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita Primaria comunei 
Galatii Bistritei, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, 
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale. 

Art.12. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilita prin organigrama 
~i statul de functii , aprobate conf01m legii, care duce la indeplinire sarcinile ~i atributiile 
administratiei publice locale rezultate din legi, ordonante, hotarari ale guvemului, ordine ale 
conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local ~i dispozitii ale 
primarului. 

Art.13. Primarul indepline~te o functie de autoritate publica, conduce aparatul de specialitate ~i 
raspunde de buna organizare ~i functionare ·a acestuia. In exercitarea atributiilor ce-i revin, primarul 
emite dispozitii. Acestea devin executorii dupa ce au fost aduse la cuno~tinta publica sau 
comunicate persoanelor interesate. Primarul reprezinta comuna in relatiile cu celelalte autoritati 
publice, cu persoane fizice ~i juridice din tara~i strainatate, precum ~i in justitie. Primarul este 
ordonatorul principal de credite. 
Art.13. Viceprimarul este subordonatul primarului ~i inlocuitorul de drept al acestuia. Primarul ii 
poate delega atributiile sale, prin dispozitie. Viceprimarul coordoneaza direct activitatea unor 
compartimente, conform organigramei. 

Art.14. 
(1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele de specialitate colaboreaza cu 
serviciile publice descentralizate ale ministerelor ~i ale celorlalte organe centrale organizate la nivel 
judetean. 
(2) In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta aparatului de 
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, propuneri de proiecte de hotarari ~i 
dispozitii pe care le prezinta primarului, viceprimarului sau secretarului general care le coordoneaza 
activitatea, in vederea avizarii ~i propunerii spre aprobare Consiliului Local sau primarului, cu viza 
din punct de vedere legal a secretarului general, respectiv a personalului cu atributii in domeniul 
juridic. 
(3) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor hotararilor 
Consiliului Local ~i a dispozitiilor primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri in 
vederea informarii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organisme sau 
persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibila numai cu 
aprobarea prealabila a primarului, In concordanta cuprevederile Legii nr. 544/2001 , privind liberul 
acces la informatiile de interes public ~i a dispozitiei primarului emisa In acest sens. 

Art.15. Actele care se elibereaza vor fi semnate, de regula, de catre primar sau de viceprimar, in 
limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar, secretarul general ~i de catre functionarul public 
sau personalul contractual care a intocmit documentul, cu mentionarea expresa a functiei ~i a 
numelui acestuia. 

Art.16. Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este 
stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia primarului. Primarul comunei Galatii 
Bistritei va putea stabili pentru personalul din subordine ~i alte sarcini decat cele prevazute In 
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prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare. 
Art.17. 
(1) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului i~i desfa~oara activitatea potrivit 
dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz ~i are 
urmatoarele responsabilitati generale: 
-raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i secretul datelor ~i al informatiilor cu 
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu; 
-raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii de orice natura 
institutiei; 
-raspunde de realizarea la timp ~i intocmai a atributiilor ce-i revin confo1m legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportare a modului de realizare; 
-raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor ~i informatiilor 
stipulate in documentele intocmite; 
-raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fi~a postului. 
(2) Pentru faptele savar~ite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu 
raspunde, dupa caz, disciplinar, material, administrativ, civil, sau penal. 
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CAPITOLUL II. 
STRUCTURA ORGANIZATORICA. A APARATULUI DE SPECIALITATE AL 

PRIMARULUI 

Art.18.Aparatul de specialitate al primarului comunei Galatii Bistritei este organizat Ill 
compaiiimente de specialitate constituite din minim un post de executie. 

Art.19. 
(1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului este: 
1) Consilier al Primarului Comunei Galatii Bistritei 
2 Compaiiimentul administrai·ea domeniului public 
3) Compartimentul contabilitate 
4) Compa1iimentul impozite ~i taxe 
5) Compartimentul contracte, achizitii publice, stare civila ~i juridic 
6) Compartimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgenta ~i arhiva 
7) Compartimentul asistenta sociala ~i autoritate tutelara 
8) Compaiiiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol ~i urbanism 
9) Compartimentul secretariat - administrativ, relatii cu publicul 
(2) In subordinea secretarului general sunt: 

-Compartiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol ~1 
urbanism 

- Compartimentul secretariat - administrativ, relatii cu publicul 
- Compartimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgenta ~i arhiva 
- Compartimentul asistenta sociala ~i autoritate tutelara 
- Compaiiimentul impozite ~i taxe 
- Compartimentul contabilitate 

In subordinea viceprimarului sunt: 
Compartimentul administrarea domeniului public. 

Art.20. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Galatii Bistritei este alcatuit 
din functionai·i publici numiti in functii publice prin dispozitia primarului comunei Galatii Bistritei 
~i din personalul angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii. 

Art.21. In conformitate cu prevederile art.154, alin.(2) ~i alin.(3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind 
Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare, organigrama ~i numarul de personal 
din aparatul de specialitate al primarului comunei Galatii Bistritei, are in prezent urmatoarea 
componenta: 

Total posturi: 30, din care: 

A. 

B. 

Functii de dernnitate publica 2 posturi din care: 
1 post primar 
1 post viceprimai· 

Functii pub lice total-13 , din care 
de conducere -1 post- secretar general al comunei 
de executie -7 posturi din care: 

1 post in cadrul Compartimentului contabilitate 

• · , 1,~ J i • 
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2 post in cadrul Compartimentului impozite ~i taxe 
2 posturi in cadrul Compaiiimentului contracte, achizitii publice, stare civila ~i juridic 
1 post in cadrul Compaiiimentul asistenta sociala~i autoritate tutelara 
1 posturi in cadrul Compartiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol ~1 

urbanism 

C. Personal cu contract individual de munca- 13 posturi: 

de executie - 8 posturi, din care : 
2 posturi in cadrul Compartiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol ~1 

urbanism 
1 posturi in cadrul Compartimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgenta ~i arhiva 
2 post in cadrul Compartimentul secretariat - administrativ, relatii cu publicul 
2 post in cadrul Compartimentul administrarea domeniului public 
1 post Consilierul Primarului Comunei Galatii Bistritei 

Art.22. Functiile publice sunt de executie ~i de conducere. Acestea se stabilesc prin hotarare a 
Consiliului local, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici. 

Art.23. Functionarilor publici li se aplica prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul 
administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare~i raspund potrivit acestei legi pentru 
neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de 
munca i se aplica prevederile legislatiei muncii. 

Art.24. Atributiile personalului din cadrul 1!1paratului de specialitate sunt stabilite prin fi~a postului 
~i prin dispozitii ale primarului comunei Galatii Bistritei. 

Art.25. Programul de lucru ~i masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina a muncii 
pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul intern aprobat de catre 
primai·, in baza actelor normative in vigoare. 

Ali.26. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de catre primar sau viceprimar. 

Art.27. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare 
activitatii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu 
reglementarile in vigoare. 

Pagina 6,din 36 



CAPITOLUL III. 
ATRIBUTIILE SI OBIECTIVELE COMP ARTIMENTELOR DIN 

APARATUL PROPRIU AL PRIMA.RIEi COMUNEI GALATII BISTRITEI 

Art.28. Structura organizatorica a Primariei Comunei Galatii Bistritei este aprobata prin hotarare a 
Consiliului local al comunei Galatii Bistritei ( organigrama, numarul de posturi ~i statul de functii 
ale institutiei). 

Ali.29. Structura de conducere a Primariei este constituita din Primar - autoritate executiva, 
viceprimar, secretar general al comunei ~i compartimentele de munca, a~a cum sunt definite In 
structura organizatorica aprobata, conform legii. Primarul Comunei Galatii Bistritei, In calitatea sa 
de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezinta Comuna Galatii Bistritei In 
relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ~i straine, precum ~i In 
justitie, potrivit art. 154, alin. (6) din O.U.G. m. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare. 

Ali.30. Primarul Comunei Galatii Bistritei, Indepline~te urmatoarele categorii principale de atributii, 
conform prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. m. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare: 
a) atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii; 
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local; 
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale; 
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local; 
e) alte atributii stabilite prin lege. 

Art.31. Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. m. 57/2019 privind Codul administrativ, 
cu modificarile ~i completarile ulterioare, Primarul Comunei Galatii Bistritei poate delega, prin 
dispozitie, atributiile ce Ii sunt conferite de lege ~i alte acte normative viceprimarului, secretarului 
general al unitatii administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau 
personalului din aparatul de specialitate, precum ~i conducatorilor institutiilor ~i serviciilor publice 
de interes local, In functie de competentele ce le revin In domeniile respective. 

Art.32. Principalele tipuri de relatii functionale ~i modul de stabilire a acestora sunt: 
A. Relatii de autoritate ierarhice: 
a) viceprimarul este subordonat primarului ~i, In situatiile prevazute de lege, Inlocuitorul de drept ai 
acestuia, situatie In care exercita, In numele primarului, atributiile ce Ii revin acestuia. Primarul 
poate delega o paiie din atributiile sale viceprimarului (conform art. 152, alin. (1) din O.U.G. m. 
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare). 
b) subordonarea fata de Viceprimar sau fata de Secretarul general unitatii administrativ-teritoriale, 
In limita competentelor stabilite de legislatia In vigoai·e, a actelor administrative ~i a structurii 
organizatorice. 
d)subordonarea salariatilor Incadrati In functii de executie fata de ~efii ierarhici. 
B.Relatii de autoritate functionale 
Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Galatii 
Bistritei, In conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compaiiiment sau 

Pagina 7 din 36 



competentele acordate prin lege ~i/sau acte administrative emise in limitele prevederilor legale. 
C.Relatii de cooperare: 
a)sunt stabilite intre compartimentele de mundi din structura organizatorica a Primariei Comunei 
Galatii Bistritei sau intre acestea ~i compartimentele corespondente din cadrul serviciilor ~i 
institutiilor publice subordonate Consiliului local al Comunei Galatii Bistritei; 
b )sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorica a Primariei Comunei 
Galatii Bistritei ~i compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau 
locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc 
numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative 
sau administrative emise in conditiile legii. 
D .Relatii de reprezentare 
In limitele mandatului acordat de Primarul Comunei Galatii Bistritei, Secretarul general al unitatii 
administrativ-teritoriale, viceprimarul sau personalul compartimentelor de munca din structura 
organizatorica reprezinta Primaria Comunei Galatii Bistritei 1n relatiile cu celelalte structuri ale 
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tara sau strainatate; 
Salariatii care reprezinta institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, 
conferinte, seminarii ~i alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine 
favorabilatarii ~i Primariei Comunei Galatii Bistritei. 

E.Relatii de inspectie ~i control 
Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie ~i control, compartimentele sau 
personalul mandatat prin dispozitia Primarului Comunei Galatii Bistritei ~i institutiile subordonate 
Consiliului local al Comunei Galatii Bistritei sau care desra~oara activitati supuse inspectiei ~i 
controlului, conform competentelor stabilite prin legi ~i alte acte normative in vigoare. 

Art.33. In vederea realizarii atributiilor prevazute in prezentul R.O.F., ~efii compartimentelor de 
munca au urmatoarele responsabilitati: 
a)intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalitatii proiectelor actelor 
administrative, precum ~i orice alte documente care asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor 
actelor administrative ~i/sau normative; 
b )solicita avizul de legalitate de la compartimentul de specialitate pentru rapoarte, referate, note 
intocmite pentru fundamentarea legalitatii ~i oportunitatii proiectelor de acte administrative; 
c )asigura organizarea, coordonarea ~i controlul activitatii din cadrul compartimentelor de munca 
prin: intocmirea Fi~ei postului pentru fiecare salariat; stabilirea sistemului de circulatie a datelor, 
informatiilor ~i documentelor in cadrul compartimentelor de munca~i a celor care intra.lies la nivelul 
acestora; 
d)fac propuneri de rationalizare a activitatii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor de 
munca in mod eficient ~i eficace, inclusiv propuneri de modificare, completare (actualizare) a 
R.O.F-ului compartimentelor de munca. 
Personalul angajat raspunde de cunoa~terea ~i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate 
a compartimentului. 

Art.34. Prezentul Regulament de organizare ~i functionare (R.O.F.) se completeaza cu legislatia 1n 
v1goare. 

VICEPRIMARUL 
Art.35. Viceprimarul exercita urmatoarele atributii principale: 

coordoneaza Compartimentul administrarea domeniului public; 
ia masuri pentru asigurarea ordinii ~i disciplinei in cadrul compartimentelor pe care le are in 
subordine; 
mmare~te ~i raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in 
vigoare; 
asigura~i raspunde de buna functionare a iluminatului public; 
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asigura~i raspunde de exploatarea a autovehicolelor ~i utilajelor ; 
participa la ~edintele Consiliului local ~i ale comisiilor de specialitate ale acestuia; 
asigura executarea hotararilor Consiliului local; 
acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta 
compartimentelor coordonate; 
raspunde ~i coordoneaza activitatea de administrare a pa~unilor din comuna Galatii Bistritei; 
asigura identificarea ~i aplicarea masurilor penfru prevenirea ~i combaterea pericolelor 
provocate de animale; 
urmare~te buna functionare a retelei de alimentare cu apa potabila a localitatilor din comuna 
Galatii Bistritei ~i a retelei de canalizare ~i sesizeaza entitatile abilitate in vederea remedierii 
eventualelor defectiuni; 
raspunde ~i coordoneaza activitatea de dezapezire a drumurilor comunale ~i sate~ti; 
inregistreaza in evidentele de gestiune primara intrarea - ie~irea materiilor ~i materialelor 
achizitionate; 
urmare~te descarcarea din gestiune cu bunurile de consum; 
pastreaza in bune conditii bunurile ~i materialele achizitionate ; 
exercita atributii de ofiter de stare civila; 
constata contraventiile ~i aplica sanctiunile in ceea ce prive~te gospodarirea, mentinerea 
curateniei ~i pa~unatul pe raza comunei Galatii Bistritei; 

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI 

Art.36. 
Fiecare unitate administrativ - teritoriala ~i subdiviziune administrativ - teritoriala a municipiilor 

are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii 
superioare juridice, administrative sau ~tiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii 
in activitatea de emitere ~i adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de 
specialitate al primarului, continuitatea conducerii ~i realizarea legaturilor functionale intre 
compartimentele din cadrul acestora. 

(1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale are in subordine ~i coordoneaza 
activitatea urmatoarelor compartimente: 

-Compaitiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol ~i 
urbanism 

- Compartimentul secretariat- administrativ, relatii cu publicul 
- Compartimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgenta ~i arhiva 
- Compartimentul asistenta sociala ~i autoritate tutelara 
- Compartimentul impozite ~i taxe 
- Compartimentul contabilitate 

Art.37. 
(1) Secretarul general al comunei indepline~te, in conditiile legii, urmatoarele atributii : 
a) avizeaza proiectele de hotarari ~i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului ~1 

hotararile consiliului local; 
b) participa la ~edintele consiliului local; 
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local ~i primar, 

precum ~i intre ace~tia ~i prefect; 
d) coordoneaza organizarea arhivei ~i evidenta statistica a hotararilor consiliului local ~i a 
dispozitiilor primarului; 
e) asigura transparenta ~i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice ~i persoanele interesate a 
actelor prevazute la lit. a); 
t) asigura procedurile de convocare a consiliului local ~i efectuarea lucrarilor de secretariat, 
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al ~edintelor consiliului local ~i redactarea 
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hotararilor consiliului local; 
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local ~i comisiilor de specialitate ale 
acestuia; 
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvemului nr. 26/2000 cu privire la 
asociatii ~i fundatii, aprobata cu modificari ~i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare, actul constitutiv ~i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din 
care face paite unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza; 
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a ~edintelor ordinare 
ale consiliului local; 
j) efectueaza apelul nominal ~i tine evidenta participarii la ~edintele consiliului local a consilierilor 
locali; 
k) numara voturile ~i consemneaza rezultatul votarii, pe care i1 prezinta pre~edintelui de ~edinta, 
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia; 
1) informeaza pre~edintele de ~edinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la 
cvorumul ~i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local; 
m)asigura intocmirea dosarelor de ~edinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea ~i ~tampilarea 
acestora; 
n)mmare~te ca la deliberai·ea ~i adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii 
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul 
administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare; informeaza pre~edintele de ~edinta, sau, 
dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii ~i face cunoscute 
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri; 
o )certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale; 
p )alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de 
primar, dupa caz. 
(2)Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice 
locale, cu modificarile ~i completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 14 7 alin. (1) ~i (2) 
sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) ~i (2), secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale 
indepline~te functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente. 
(3)Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale, comunica o sesizare pentru deschiderea 
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum ~i oficiului de cadastru ~i publicitate 
imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu: 
a)in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in 
localitatea de domiciliu; 
b )la data luarii la cuno~tinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ
teritoriale; 
c )la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla 
imobilele defunctilor inscri~i in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii 1nregistrarii 
sistematice. 
(4)Sesizai·ea prevazuta la alin. (3) cuprinde: 
a)numele, prenumele ~i codul numeric personal ale defunctului; 
b )data decesului, in format zi, luna, an; 
c )data na~terii, in format zi, luna, an; 
d)ultimul domiciliu al defunctului; 
e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in 
registrul agricol; 
f)date despre eventualii succesibili, 1n format nume, prenume ~i adresa la care se face citarea. 
(5)Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita 

atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia Primarului Comunei Galatii Bistritei la 
propunerea Secretarului general al comunei. 
(6)Primarul urmare~te indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, sau, dupa 
caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5). 
(7)Ne1ndeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara ~i 
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contraventionala a persoanei responsabile. 
(8) Indepline~te atributii in domeniul resurselor umane. 

CABINETUL PRIMARULUI 
Art.38. Activitati ~i operatiuni specifice consilierului primarului: 

asigura asistenta de specialitate primarului in conditii de eficienta ~i eficacitate; 
asigura consilierea primarului pe probleme specifice; 
participa la audientele Primarului ~i se preocupa de evidenta ~i solutionarea acestora; 
prezinta primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune cu privire la 
problemele de interes public; 
asigura info1marea populatiei privind oportunitatile de dezvoltare; 
faciliteaza comunicarea intre administratia publica locala, ONG ~i fame in vederea realizarii 
de parteneriate; 
elaboreaza planul de dezvoltare locala; 
sustine initiativele de dezvoltare locala; 
propune primarului comunei Galatii Bistritei, urmare a concluziilor unor adunari publice, 
lista prioritatilor privind proiectele de interes public; 
reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum ~i la intalnirile 
cu reprezentantii structurilor cu atributii similare; 
asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere; 
realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie 
voluminoasa; 
intocme~te notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului 
comunei; 
analizeaza~i sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor; 
colecteaza~i prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului; 
mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat ~i cu alte institutii din administratia 
publica; 
studiaza~i i~i insu~e~te continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii; 
raspunde de cunoa~terea ~i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate; 
participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit 
programului intocmit de pre~edintii acestora; 

Art.39. Activitati ~i operatiuni specifice privind activitatea de fond funciar realizate de catre 
consilierului primarului: 

este membru in cadrul comisiei de fond funciar; 
participa la ~edintele comisiei de fond funciar; 
asigura impreuna cu secretarul lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea 
dreptului de proprietate asupra terenului; 
intocme~te referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind 
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz; 
analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand 
propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar ~i 
inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului Bistrita-Nasaud; 
efectueaza punerea in posesie prin participare la delimitarea in teren a dreptului de 
proprietate ~i inmaneaza titlurile de proprietate persoanelor indreptatite; 
inventariaza terenurile din extravilanul ~i intravilanul comunei ramase neatribuite ~i 
intocme~te documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga 
documentatie - extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute 
in domeniul privat al comunei; 
tine in mod distinct evidenta domeniului public ~i privat agricol al comunei Galatii Bistritei 
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~i asigura actualizarea permanenta a acestuia; 
asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991 , republicata~i nr. 
169/1997; nr. 1/2000 si 247/2005; 
raspunde de evidenta cererilor ~i a dosarelor depuse conform legilor fondului · funciar nr. 
18/1991 ; nr. 169/1997; nr. 1/2000 si 247/2005; 
identifica impreuna cu topograful institutiei terenurile ramase libere ~i fo~tii proprietari pe 
care le(ii) prezinta prin referat Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate 
Privata Asupra Terenurilor, in vederea eliberarii titlurilor de proprietate; 
identifica impreuna cu topograful institutiei vechile amplasamente ale terenurilor ~i fo~tii 
proprietari pe care le(ii) prezinta prin referat Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului de 
Proprietate Privata Asupra Terenurilor in vederea validarii suprafetelor ~i inscrierea pe 
anexa 23. din Legea nr. 247/2005 
identifica suprafetele de teren ce pot fi restituite Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului 
de Proprietate Privata Asupra Terenurilor de catre Directia Silvica (Ocoalele Silvice) 
precum ~i fo~tii proprietari sau mo~tenitorii acestora in vederea propunerii de validare sau 
invalidare de catre comisie. 
participa impreuna cu topograful institutiei la masuratorile efectuate in teren in vederea 
eliberarii titlurilor de proprietate. 
prezinta Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra 
Terenurilor toate documentele existente in cadrul Compartimentului Agricol in vederea 
validarii sau invalidarii suprafetelor de teren solicitate de catre fo~tii proprietari sau 
mo~tenitorii acestora ( cereri , acte doveditoare depuse, validari sau invalidari anterioare, 
titluri de proprietate sau adeverinte eliberate; titluri de proprietate care urmeaza a fi 
eliberate; corespondenta purtata, contestatii, reclamatii, sesizari, petitii, memorii, etc). 
prezinta Compartimentului Juridic toate documentele solicitate avand ca obiect litigii de 
fond funciar aflate pe rolul instantelor de judecata; 
prime~te ~i solutioneaza in termenul legal corespondenta repartizata; 
sprijina topograful institutiei ( sau firma contractata ) in vederea efectuarii punerii pe plan a 
suprafetelor de teren care urmeaza a fi reconstituite, constituite sau in vederea acordarii de 
despagubiri; 

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE 
Art.40. Atributiile Compartimentul contabilitate sunt urmatoarele: 

organizeaza~i asigura efectuarea corecta~i la timp a inregistrarilor in contabilitate, 
cronologic ~i sistematic, potrivit planurilor de conturi ~i normelor legale, pe baza 
documentelor justificative ale tuturor operatiunilor patrimoniale ~i verifica corectitudinea 
inregistrarilor contabile; 
fundamenteaza~i intocme~te anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local 
al Comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului ~i Consiliului 
Local, in vederea aprobarii bugetului anual; 
intocme~te contul anual de incheiere a exercitiului bugetar ~i il supune aprobarii Consiliului 
Local; 
intocme~te propunerile privind rectificarile bugetare ori de cate ori este nevoie; 
intocme~te prognoza bugetara pe 3 ani, corelata cu programul de investitii; 
defalca veniturile ~i cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole ~i articole; 
mmare~te executia bugetului local, inclusiv a institutiilor subordonate; 
verifica modul de incasare ~i cheltuire a sumelor din bugetul local ~i prezinta primarului ~i 
Consiliului Local orice neregula sau incalcare constatata, precum ~i masurile ce se impun; 
intocme~te situatiile de raportare financiara (bilantul contabil, contul de rezultat patrimonial, 
contul de executie bugetara~i anexele la bilant, lunar, trimestrial ~i anual; 
intocme~te rapoartele trimestriale ~i anuale privind executie bugetara~i le transmite la 
Directia Generala a Finantelor Publice; 
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indepline~te atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea ~i plata cheltuielilor la 
nivelul aparatului propriu al primarului Comunei Galatii Bistritei; 
asigura~i raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor Primariei Comunei Galatii 
Bistritei fata de bugetul statului ~i te[!i, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare; 
raspunde de transmiterea in fo1mat electronic a informatiilor art. 76 din Legea nr. 276/2006, 
privind finantele publice locale; 
urmare~te incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor bugetare aprobate, pe trimestre, pe 
capitole, articole pentru bugetul propriu al comunei; 
face propuneri privind virarile de credite bugetare intre capitole ~i/sau intre aiticole, 
incepand cu trimestrul al Ill-lea al anului bugetai·; 
prime~te centralizarea borderourilor desfa~urate de focasari din impozite, taxe ~i alte venituri 
cuvenite bugetului statului ~i te[!i, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare; 
verifica focadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri ~i cheltuieli corespunzator 
capitolului respectiv; 
urmare~te ~i verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate 
intocmit de angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv, ~i realitatea 
serviciului efectuat; 
prime~te ~i inainteaza Primarului virarile de credite bugetare solicitate de catre unitatile 
subordonate; 
organizeaza~i conduce contabilitatea patrimoniului intocmind trimestrial darea de 
seamacontabila; 
tine evidenta cheltuielilor pe capitole, titluri, articole ~i alineate de cheltuieli; 
intocme~te documentele de plata catre societatile bancare ~i mmare~te primirea la timp a 
extraselor de cont ~i verificarea acestora cu documente insotitoare; 
realizeaza studiile necesai·e in vederea aprobarii de catre Consiliul Local a imprumuturilor 
ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni ~i lucrari publice, urmarind respectarea 
formelor legale pentru fundamentai·ea, contractarea, garantarea ~i rambursarea acestora; 
asigura~i raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea ~i valorificarea tuturor 
documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de, 
credite; 
asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna 
functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sanatatii, asistentei sociale, culturale, 
etc.; 
asigura organizarea ~i gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu public 
~i privat al Comunei Galatii Bistritei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare ~i 
normele sau reglementarile inteme ale primariei; 
organizeaza~i participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil , 
la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor 
inventarierii ~i organizeaza controlul asupra operatiunilor patrimoniale; 
asigura evaluarea ~i reevaluarea bunurilor, conform legii; 
raspunde de consemnarea corecta~i la timp, In scris, in momentul efectuarii ei, in documente 
justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimonial ~i de inregistrare cronologica~i 
sistematica in evidenta contabila a documentelor justificative in conformitate cu prevederile 
legale in vigoare; 
colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea 
elaborarii bugetului local, precum ~i pentru urmarirea/ verificarea incasarii veniturilor 
provenite din chirii, redevente, taxe, impozite, etc.; 
intocme~te acte cantabile in conformitate cu reglementarile in vigoare; 
intocme~te rapoarte si statistici; 
centralizeaza statele de plata, calculeaza~i vireaza sumele retinute din salariile angajatilor ~i 
sumele datorate de catre unitate pregatind documentatiile necesare; 
fotocmqte formele pentru efectuarea platilor in numerar sau prin conturi bancare; 
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fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate; 
lllmare~te incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare; 
vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de catre Primaria Comunei 
Galatii Bistritei; 
va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie, lucrari, ori de cate ori 
conducatorul institutiei o va stabili prin dispozitie; 
lllmarirea ~i verificarea registrului de casa; 
coordoneaza~i verifica activitatea des:fa~urata la casieria unitatii; 
raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa~1 a 
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau prin alte alta 
persoana imputernicita , eel putin lunar ~i inopinat controlul caseriei, atat sub aspectul 
existentei faptice a valorilor bane~ti cat ~i sub aspectul securitatii acestora ~i intocme~te un 
proces-verbal de constatare; 
inregistrarea mijloacelor fixe ~i a obiectivelor de inventar ~i completarea fi~elor de inventar 
pe loturi de folosinta si pe persoane; 
inregistrarea valorica~i cantitativa in contabilitate a materialelor de inventar ~i a mijloacelor 
fixe achizitionate; 
intocme~te corespondenta necesara deblocarii garantiilor de buna executie, precum ~i de 
restituire sau compensare a garantiilor de paiticipare la licitatie; 
tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri, apai·tinand domeniului public ~i 
privat al comunei, ocupate sau nu de alte tipuri de constructii ~i pentru terenuri inchiriate in 
scop agricol ~i urmare~te incasarea chiriilor aferente acestor terenuri; 
raspunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de evidenta a datoriei 
publice ~i a registrului de evidenta a garantiilor locale ale comunei; 
are acces la functionalitatile sistemului national de raportai·e FOREXEBURG, pe baza de 
certificat digital calificat, semneaza~i transmite documentele electronice; 
raspunde de respectarea obligatiilor de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal ~i de 
varsarea de catre institutie integral ~i la termenele stabilite a sumelor aferente acestor 
obligatii; 
respecta aplicarea prevederilor legale privind salarizarea personalului din cadrul aparatului 
de specialitate al primarului comunei Galatii Bistritei; 
aplica indexarile, majorarile ~i orice modificari privind salarizarea personalului, conform 
legislatiei in vigoare; 
intocme~te statele de plata pentru salariatii primariei, consilierii locali ~1 asistentii 
persoanelor cu handicap; 
executa planurile de salarii in confo1mitate cu statul de functii al unitatii; 
intocme~te ~i depune lunai· declaratia unica 112 privind obligatiile de plata a contributiilor 
sociale, impozitul pe venit ~i evidenta nominala a persoanelor asigurate si declaratia unica 
100; 
intocme~te, pe baza certificatelor medicale, foile de boala~i documentatia necesara primirii 
sumelor pentru concedii medicale de la Casa de Asigurari de Sanatate Bistrita-Nasaud; 
intocmirea foilor de parcurs pentru autoturismele aflate in dotarea primariei, a fi~elor 
activitatii zilnice pentru toate utilajele ~i autovehiculele; 
urmare~te incadrarea in normele de consum la carburanti; 
intocme~te note de receptie, bonuri de consum; 
tine evidenta cheltuielilor po~tale privind corespondenta; 
raspunde de inventarierea bunurilor apartinand patrimoniului institutiei conform 
prevederilor legale, la termenele stabilite; face parte din comisia de inventariere anuala; 
verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer ~i de casare a bunurilor; 
verifica~i regularizeaza diferentele de inventar ~i le inregistreaza in evidentele cantabile; 
exercita~i raspunde de controlul financiar-preventiv propriu conform prevederilor legale 
invigoare, in baza dispozitiei conducatorului institutiei; 
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intocme~te refuzul de viza in scris ~i motivat conform prevederilor legale; 
urmare~te ~i raspunde de aplicarea Hotararilor Consiliului Local ~i a dispozitiilor primarului 
~i a celorlalte acte normative din domeniul financiar-contabil; 
raspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul 
de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local; 
prezinta la cererea Consiliului Local ~i a primarului, rapoarte ~i informari privind activitatea 
compartimentului in termen ~i forma solicitata; 
indepline~te ~i alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare; 
indepline~te toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii ~1 completarii actelor 
normative in vigoare, in domeniul de activitate; 

Art.41. Atributiile privind consilierea etica sunt urmatoarele: 
monitorizeaza modul de aplicare ~i respectare a principiilor ~i normelor de conduita de catre 
angajatii primariei ~i intocme~te rapoarte ~i analize cu privire la acestea; 
aduce la cuno~tinta personalului nou angajat, la momentul incadrarii in functie, prevederile 
Codului Etic. 
organizeaza sesiuni de informare a angajatilor Primariei cu privire la normele de etica, 
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii ~i integritatii sau care instituie obligatii 
pentru primarie pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica 
sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva; 
se ocupa cu acordarea de asistenta angajatilor primariei cu privire la respectarea normelor de 
conduita etica; 
desfa~oara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici ~i 
a personalului contractual, sau la initiativa sa atunci cand nu i se adreseaza cu o solicitare 
insa din conduita adoptata de functionarul public sau de catre personalul contractual, rezulta 
nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia; 
elaboreaza analize privind cauzele, riscurile ~i vulnerabilitatile care se manifesta in 
activitatea angajatilor din cadrul primariei ~i care ar putea determina o incalcare a 
principiilor ~i normelor de conduita, pe care le 1nainteaza primarului ~i propune masuri 
pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor ~i a vulnerabilitatilor; 
sernnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea 
principiilor ~i normelor de conduita in activitatea angajatilor primariei; 
analizeaza sesizarile ~i reclamatiile formulate de cetateni ~i de ceilalti beneficiari ai 
activitatii institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia 
directa cu cetatenii ~i formuleaza recomandari cu caracter general, f'ara a interveni in 
activitate comisiilor de disciplina. 

COMPARTIMENTUL IMPOZITE ~I TAXE 

Art.42. Atributii principale: 
asigura coordonarea generala~i aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele ~i 
taxele datorate de persoanele fizice ~i persoanele juridice; 
raspunde de constatarea, stabilirea, impunerea, urmarirea ~i incasarea impozitelor ~i taxelor 
locale, precum ~i a altor venituri ale bugetului local, in conformitatea cu prevederile Legi 
nr. 227/2015, privind Codul Fiscal, cu modificarile ~i completarile ulterioare, ~i a Legi nr. 
207/2015, privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
conduce evidenta nominala a platitorilor de impozite ~i taxe locale la persoanele fizice ~i 
persoanele juridice cu ajutorul Rolului Unic, inregistrand debitele, scaderile de debit ~i 
incasarile, conform chitantelor sau ordinelor de plata; 
raspunde de efectuarea corecta a confruntului dintre Rolul Unic ~i extrasele de rol ~i de 
virarile ~i compensarile efectuate; 
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urmare~te intocmirea ~i depunerea in termenul stabilit de lege a declaratiilor de impunere de 
catre contribuabili persoane fizice ~i persoane juridice; 
participa la intocmirea matricolelor ~i a situatiilor de impunere a impozitelor ~i taxelor 
locale pentru persoanele fizice ~i persoanele juridice; 
intocme~te dosarul fiscal al fiecarei persoane fizice ~i juridice, sens in care administreaza 
toate documentele ce vizeaza bunurile, proprietatile acestora precum ~i tot fluxul 
informational ( documente eliberate etc); verifica informatiile din dosarul fiscal cu rolul 
agricol si cu alte informatii din teren, efectueaza masuratori impreuna cu speciali~tii din 
aparatul de specialitate al primarului in vederea corectei identificari a masei impozabile 
propune spre avizare scutiri de impozite ~i taxe in confmmitate cu legislatia in vigoare; 
opereaza toate incasarile de venituri ale bugetului local efectuate prin banca; 
intocme~te somatii de plata, titluri executorii ~i dosare de executare silita pentru persoanele 
care au rama~ite; 
urmare~te contractele de concesiuni ~i inchirieri, emite la termenele stabilite in contract 
facturile pentru concesiuni ~i inchirieri; 
1ntocme~te lunar situatii privind situatia debitelor ~i a gradului de colectare; 
intocme~te la inceputul fiecarui an, dupa debitare, in~tiintarile de plata catre contribuabili; 
raspunde de inventarierea materiei impozabile generate de aplicarea Codului Fiscal, 
operatiune ce prive~te identificarea obiectelor impozabile sau taxabile, la nivelul comunei 
Galatii Bistritei 
efectueaza inregistrari de vehicule lente; 
intocme~te necesarul ~i verifica inventarierea biletelor de targ; 
preda~i prime~te pe baza de proces-verbal biletele; 
incaseaza pe baza debitelor stabilite impozitele ~i taxele locale ~i depune sumele in 
conturile institutiei; 
efectueaza inspectia fiscala~i intocme~te documentele in legatura cu acestea, conform 
Codului de procedura fiscala; 
efectueaza deplasari in teren in vederea recuperarii creantelor fiscale; 
intocme~te dosarul contribuabilului cu debitele restante provenite din amenzi ~i alte sume 
datorate bugetului local; 
efectueaza corespondenta cu organele judecatore~ti, executorii judecatore~ti ~i fiscali; 
efectueaza ridicari in numerar din conturile unitatii ori de cate ori este necesar; 
efectueaza plati prin casieria unitatii: drepturi salariale, deplasari, diurne, indernnizatii 
pentru persoane cu handicap, ajutoare sociale, cheltuieli materiale; 
incaseaza pe baza debitelor stabilite impozitele ~i taxele locale la sediul primariei ~i in 
teren; 
intocme~te zilnic borderoul incasarilor prin casierie; 
intocme~te zilnic ~i saptamanal centralizatorul incasarilor prin casierie; 
depune banii in conturile de venituri aferente incasarilor realizate la doua zile lucratoare ~i 
in ultima zi trimestru; 
1ntocme~te foile de varsamant pentru depuneri la banca; 
furnizeaza informatii cu privire la 1ncasarile efectuate, la platile fa.cute compartimentului 
Contabilitate; 
raspunde de ducerea la 1ndeplinire a obligatiilor privind comunicarea citatiilor ~i a altar acte 
de procedura, in conditiile Codului de procedura civila 
elibereaza adeverinte ~i ce1tificate fiscale, la solicitarea contribuabililor, privind situatia lor 
fiscala rezultata din registrul de rol unic 
claseaza~i pastreaza toate documentele cu care lucreaza; 
ridica din trezorerie corespondenta, extrasele de la Venituri ~i de la Cheltuieli. 
arhiveaza documentele create la nivelul compartimentului, conform Nomenclatorului 
arhivistic; 
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raspunde de tinerea corecta~i la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari ~i plati 
prin casierie; 
intocme~te corect ~i la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili; 
efectueaza incasarile in numerar de la contribuabili; 
ridica de la trezorerie extrasul de cont ~i il preda in contabilitate pentru a fi inregistrat; 
respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi ~i incasarea maxima/client/zi, conform 
legislatiei in vigoare; 
elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de plata semnata de contabil; 
ofera informatii agentilor economici ~i persoanelor fizice referitoare la impozitele ~i taxele 
locale; 
se preocupa de cre~terea gradului de incasare a impozitelor ~i taxelor locale; 
raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat la casieria centrala - eel mai tarziu in 
ziua urmatoare incasarii; 
intocme~te situatiile centralizatoare; 
asigura urmarirea ~i incasarea debitelor, calculeaza majorarile de intarziere ~i penalitatile 
legale de la cei care le datoreaza; 
asigura~i raspunde de modul cum se desfa~oara activitatea, in conditii de siguranta~i 
corectitudine stabilite prin legislatia specifica operatiunilor cu numerar; 

COMPARTIMENTUL CONTRACTE, ACHIZITII PUBLICE, STARE CIVILA$I mRIDIC 

Art.43. Activitati ~i operatiuni specifice privind asistenta juridica de specialitate care se desfa~oara 
la nivelul compaitimentului juridic sunt mmatoarele: 

participa direct la pregatirea documentatiei ~i lucrarilor care se supun dezbaterii comisiilor 
de specialitate ~i ~edintelor in plen ale Consiliului local al Comunei Galatii Bistritei; 
prime~te, analizeaza~i rezolva corespondenta repaitizata direct de catre conducerea Primariei 
Comunei Galatii Bistritei; 
colaboreaza la intocmirea dispozitiilor ~i a oricaror alte acte elaborate de Primai·ul Comunei 
Galatii Bistritei; 
i~i da avizul, la cererea conducerii, asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate 
indesfa~urarea activitatii Primariei Comunei Galatii Bistritei, precum ~i asupra oricaror 
actecare pot angaja raspunderea patrimoniala a institutiei; 
reprezinta interesele autoritatii administratiei publice locale deliberative a Comunei Galatii 
Bistritei in fata instantelor judecatore~ti ~i in fata oricaror autoritati ale administratieipublice 
centrale sau locale, in baza unei imputerniciri (delegatii) sernnate deconducerea Primariei; 
redacteaza cereri de chemare in judecata, intampinari, cereri reconventionale, precizaride 
actiune, note de ~edinta~i concluzii scrise, pe care le adreseaza instantelorjudecatore~ti; 
formuleaza caile de atac ordinare ~i extraordinare impotriva hotararilor pronuntate 
deinstantele judecatore~ti; 
verifica~i vizeaza legalitatea contractelor ~i a altor acte cu caracter juridic, cu exceptiacelor 
care cad in sarcina compartimentelor specializate, conform organigramei ~istatului de 
functii; 
prime~te publicatiile avand caracter juridic ~i analizeaza prevederile legale nou aparute; 
comunica~i inainteaza, in termenul prevazut de lege, autoritatilor ~i persoanelorinteresate 
actele emise de catre Consiliul local sau de catre Primar (m colaborare cualte servicii si 
birouri) ; 
acorda sprijin compartimentelor primariei in vederea interpretarii ~i aplicarii corecte ~1 

unitare a prevederilor legale; 
intocme~te registrul cauzelor ~i urmare~te modul de inregistrare in acesta; 
raspunde de calitatea, corectitudinea ~i exactitatea lucrarilor efectuate; 
rezolva orice alte lucrari avand caracter juridic, incredintate de ~efii ierarhici ~1 de 
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conducerea primariei, raportat la pregatirea profesionala~i la specializarea efectuata la locul 
de munca, in urma desra~urarii unor activitati specifice. 

Art.44. Activitati ~i operatiuni specifice privind achizitiile publice care se desra~oara la nivelul 
compaiiimentului sunt urmatoarele: 

opereaza prin intermediul SEAP, documentatiile de atribuire, invitatii, anunturi ~i notificari 
pentru procedurile de achizitie; 
initiaza - conform legislatiei in vigoai·e, achizitiile directe ~i tine evidenta documentelor 
suport a acestora; 
ofera sprijin pentru consultai·ea Catalogului Electronic de Produse/Servicii ~i Lucrari ~i 
respectiv Consultarea Pietei, de catre compartimentele interesate din cadrul primariei; 
intocme~te contractul cadru ~i respectiv contractele de achizitie publica de produse, servicii 
sau lucrari, formularele necesare desra~urarii procesului de achizitie publica, declaratia ce 
cuprinde persoanele cu functii de decizie din institutie; 
aplica~i finalizeaza procedurile de atribuire; 
desra~oara activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ~i a documentelor-suport, iai· 
in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor 
transmise de compartimentele de specialitate; 
intocme~te DUAE (Document Unic de Achizitie European) confmm legislatiei in vigoai·e; 
indepline~te obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege; 
intocme~te corespondenta, notificari, raspunde la solicitari de clarificari, cu respectarea 
termenelor legale in legatura cu procedurile de achizitie, prevazute de legislatia in vigoare; 
intocme~te referatul pentru constituirea comisiei de evaluare; 
efectueaza propunerile pentru membrii comisiei de evaluare; 
verifica incadrarea achizitiilor in pragurile prevazute de legislatia in vigoare, conform cu 
codurile CPV aferente achizitiei; 
intocme~te fi~a de date pentru fiecare achizitie publica in parte; 
intocme~te anunt publicitar in SEAP, (dupa caz), anunt de intentie sau/ ~i de paiiicipare, 
invitatii la proceduri simplificate, negocieri ( catre ofertantul indicat de compartimentul de 
specialitate prin referatul aprobat de conducerea institutiei), etc.; 
va intocmi raspunsul la clarificari in cazul in care acestea au legatura cu redactai·ea 
documentatiei de atribuire; 
va elabora procesele - verbale ale ~edintelor de deschidere, evaluare, analiza a ofertelor, 
adjudecare a achizitiei (in cazul achizitiilor publice) ~i/sau proces-verbal de desra~urare ~i de 
adjudecare in cazul concesionarilor; 
intocme~te rap01iul procedurii de atribuire in baza hotararilor comisiei de evaluare; 
va inainta in~tiintarile despre rezultatul procedurii, catre paiiicipantii la procedura achizitiei 
publice sau de concesionare; 
raspunde de transmiterea anunturilor de atribuire, in termen legal; 
verifica existenta certificatelor de urbanism necesare in cazul demararii achizitiei publice a 
studiilor de fezabilitate sau expertizelor tehnice precum ~i existenta Autorizatiei de 
Construire inainte de demararea atribuirii unui contract de achizitie publica de lucrari de 
constructie ~i valabilitatea acestora; 
constituie ~i pastreaza dosarul achizitiei publice care trebuie sa cuprinda documentele 
intocmite/primite de autoritatea contractanta in cadrul procedurii de atribuire a~a cum sunt 
prevazute in Cap.III, Sectiunea a 12-a, Dosarul achizitiei, art. 148 din Hotararea nr. 
395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoai·e la 
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind 
achizitiile publice; 
va fi responsabil cu aplicarea procedurii de atribuire in domeniul achizitiilor, pentru 
procedurile realizate la nivelul primariei; 
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raspunde de convocarea in termen legal a comisiei de evaluare in cazul solicitarilor de 
clarificari din partea ofertantilor (aferente documentatiei de achizitie publica) precum si de 
intocmirea ~i expedierea in termen legal a raspunsului catre ofertanti; 
are obligatia de a intocmi ~i distribui membrilor comisiei de evaluare declaratiile de 
confidentialitate ~i impartialitate prin care se angajeaza sa respecte prevederile legislatiei in 
domeniu ~i prin care confirma ca nu se afla intr-o situatie care implica existenta unui 
conflict de interese; 
raspunde de intocmirea in~tiintarilor catre ofertantii implicati in procedura achizitiei publice 
despre primirea unei notificari/contestatii/actiuni la instantele judecatore~ti, publicarea in 
SEAP a notificarilor, contestatiilor, urmare~te constituirea comisiei de analiza a 
notificarilor/contestatiilor, convocarea acesteia, intocme~te raspunsul in baza hotararii 
comisiei de analiza a notificarii/contestatiei; 
raspunde de transmiterea in termenul legal la Consiliul National de Solutionare a 
Contestatiilor a punctului de vedere referitor la contestatie ~i a dosarului achizitiei publice ~i 
transmiterea la contestatar a punctului de vedere referitor la contestatie; 
redacteaza acte aditionale la contractele atribuite prin procedurile de achizitie publica in 
vigoare, precum ~i la contractele de concesiune incheiate in baza licitatiilor publice, 
negocierilor directe sau hotararilor de consiliu local; 
tine evidenta contractelor de achizitie publica, a celor de concesiune rezultate ca urmare a 
aplicarii procedurilor de licitatie, negociere sau incheiate in baza hotararilor de consiliu local 
si efectueaza arhivarea acestora conform legii; 
are obligatia sa anexeze la fiecare contract, pe langa documentele care fac parte integranta 
din contractul incheiat ~i semnat de pa.qi ~i a urmatoarelor documente: 1. Scrisoarea de 
garantie bancara - in copie sau ordinul de plata - in copie, prin care s-a constituit garantia de 
buna executie ~i 2. Certificatul constatator emis de persoana responsabila pentru derularea 
contractului din cadrul compartimentului de specialitate, dupa indeplinirea obligatiilor 
contractuale la te1menele prevazute de legislatia specifica functie de tipul de contract; 
se va implica in sprijinirea activitatii de elaborare a programului anual de achizitii publice, 
pe baza necesitatilor ~i prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul 
autoritatii contractante; 
are obligatia de a intocmi - in partile ce il privesc ~i transmite - daca e cazul, catre Agentia 
Nationala pentru Achizitii Publice (ANAP) a raportului anual privind contractele atribuite in 
anul anterior, in format electronic; 
va utiliza, in vederea realizarii sarcinilor de serviciu, adresa de e-mail repartizata de 
conducerea primariei; 
va aloca prin Infocet numere de inregistrare pentru corespondenta proprie elaborata, va 
inregistra corespondenta sosita pe mail/fax sau ata~ata la documentatia procedurii in 
derulare prin SEAP, in legatura cu proceduri de atribuire ( clarificari, notificari, oferte, etc.), 
va tine evidenta corespondentei interne intre compartimente/servicii ~i externe cu alte 
institutii publice ~i operatorii economici implicati in derularea procesului/procedurilor de 
achizitii publice; 
raspunde de arhivarea corespondentei ~i a dosarelor de achizitie publica ce i-au fost 
repaitizate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, iar in cazul proiectelor finantate 
din fonduri nerambursabile ai-hivarea se va efectua tinand cont de instructiunile prevazute in 
cererile de finantare, instructiunile/regularnentele emise in acest sens sau dispozitiile 
managerului de proiect; 
responsabila cu completarea, actualizarea ~i modificarea formularelor de integritate aferente 
procedurilor de atribuire derulate de primarie. 

Art.45 . Activitati ~i operatiuni specifice privind starea civila sunt urmatoarele: 
intocmqte buletinele statistice de na~tere, casatorie, deces ~i le comunica lunar la Directia 
Regionala de Statistica Bistrita-Nasaud; 
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intocme~te, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de na~tere, de casatorie ~i de deces, in 
dublu exemplar ~i elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind 
actele ~i faptele de stare civila imegistrate; 
inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare ~i 
trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre de stare civila exemplarul I sau, 
dupa caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a 
dispozitiilor in materie de stare civila; 
raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare ~i inscrise in 
formulare; 
elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de 
stare civila, precum ~i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea 
prevederilor Legii 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum ~i ale Legii 677/2001 pentru 
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal ~i libera circulatie 
a acestor date; 
elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind imegistrarea unui act de stare civila; 
dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului 
de stare civila; 
trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondata 
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare 
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii 
vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor 
romani; actele de identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezulta ca 
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a 
persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P de la ultimul loc de domiciliu; 
trimite, structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondata unitatea 
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la 
completare; 
inainteaza catre Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Informatizata a Persoanei a 
buletinelor de identitate ~i a ca11ilor de identitate ale celor decedati; 
ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor, certificatelor de stare civila 
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora; 
atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le 
arhiveaza~i le pastreaza in conditii depline de securitate; 
propune anual, necesarul de registre, ce1tificate de stare civila, formulare imprimate 
auxiliare ~i cemeala speciala, pentru anul urmator ~i il comunica Serviciului Public 
Comunitar Judetean de Evidenta a persoanelor Bistrita-Nasaud; 
inainteaza Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Bistrita-Nasaud, exemplarul II al 
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate file din registru au 
fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I; 
reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total - prin copierea 
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare ~i 
aplicarea sigiliului ~i parafei; 
prime~te cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa~i documentele prezentate in 
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P la care este arondata unitatea 
administrativ-teritoriala; 
prime~te cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, 
in statutul civil al persoanei, dete1minate de · divo11, adoptie, schimbare de nume ~i/sau 
prenume, precum ~i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza 
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a 
emiterii aprobarii; 
prime~te cererile de transcriere a certificatelor ~i extraselor de stare civila procurate din 
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau 
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respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, 
in vederea avizarii prealabile de catre D.J.E.P. Bistrita-Nasaud; 
prime~te cererile de rectificare a actelor de stare civila~i efectueaza verificari pentru 
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a 
mentiunilor inscrise pe acestea, intocme~te documentatia ~i referatul cu propunere de 
aprobare sau respingere ~i le inainteaza D.J.E.P. Bistrita-Nasaud, pentru aviz prealabil, in 
vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii 
administrativ- teritoriale competente; 
prime~te cererile de reconstituire ~i intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocme~te 
documentatia ~i referatul prin care se propune primarului comunei emiterea dispozitiei de 
aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P. Bistrita-Nasaud; 
inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea 
sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin 
structura de stare civila din cadrul D.J.E.P. Bistrita-Nasaud; 
transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de na~tere, o comunicare cu 
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor ~i Administrarea 
Bazelor de Date, Directiei Generale de Pa~apoarte din cadrul Ministerului Afacerilor 
Inteme, Directiei Cazier Judiciar, Statistica~i Evidente Operative din cadrul Inspectoratului 
General al Politiei Romane ~i Directiei Generate a Finantelor Publice judetene din cadrul 
Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului; 
sesizeaza imediat D.J.E.P. Bistrita-Nasaud, in cazul pierderii sau furtului unor documente 
de stare civila cu regim special; 
elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta 
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate; 
efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire ~i de intocmire ulterioara a 
actelor de stare civila pentru cetatenii romani ~i persoanele fara cetatenie domiciliate in 
Romania; 
efectueaza verificari ~i intocme~te referate cu propuneri in vederea avizarii de catre D.J.E.P. 
Bistrita-Nasaud a cererilor de transcriere a certificatelor/ extraselor de stare civila eliberate 
de autoritatile straine, precum ~i a cererilor de rectificare a actelor de stare civila; 
efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa; 
prime~te cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti, in 
fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza careia 
se afla ultima locuinta comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale 
administrativa in Registrul intrare-ie~ire al cererilor de divorW acorda sotilor un termen de 
30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora; 
confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor ( cererile de divort pe 
cale administrativa, certificatele de na~tere, certificatul de casatorie ~i actele de identitate ~i, 
dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in 
care ultima locuinta declarata nu este aceea~i cu domiciliul sau re~edinta ambilor soti 
inscris/a in actele de identitate) ~i constituie dosarul de divort; 
constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la 
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr 64/2011, 
elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fo~tilor soti intr-un termen maxim de 5 
zile lucratoare; 
solicita, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, alocarea, din 
Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului ce1iificatului de divort, care mmeaza a 
fi inscris pe acesta; 
inregistreaza, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale 
administrativa, in baza comunicarilor transmise de catre primariile unitatilor administrativ
teritoriale care are in pastrare actul de casatorie, de primariile unitatilor administrativ
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de casatorie, de notarii publici; 
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colaboreaza cu autoritatile de sanatate publica judetene ~i cu matemitatile pentru prevenirea 
cazurilor de intemare a gravidelor rara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu 
este cunoscuta~i a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti ~i neinregistrati la starea 
civila; 
colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala~i unitatile de politie, dupa 
caz, pentru cunoa~terea permanenta a situatiei numerice ~i nominale a persoanelor cu 
situatie neclara pe linie de stare civila~i de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac 
pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum ~i 
pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta; 
transmite, lunar, la D.J.E.P. Bistrita-Nasaud situatia indicatorilor specifici; 
transmite, semestrial, la D.J.E.P. Bistrita-Nasaud situatia casatoriilor mixte; 
asigura colaborarea ~i schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I., in 
scopul realizarii operative ~i de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii; 
la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, 
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale 
judecatoreasca~i inregistrarea tardiva a na~terii; 
inregistrarea declaratiilor de na~tere, casatorie, deces, a cererilor, precum ~i a intregii 
corespondente se face intr-un registru de intrare-ie~ire distinct, care apartine 
Compartimentului Contracte, Achizitii publice, Stare Civila~i Juridic, numerotarea actelor 
racandu-se diferit de restul actelor din primarie; 
duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor ~i actelor de procedura, in 
conditiile Codului de procedura civila; 
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor ~i instructiunilor care 
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor; 

COMPARTIMENTUL SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA ~I 
ARHIVA 

Art.46. Activitati ~i operatiuni specifice care se desra~oara la nivelul Compartimentului Serviciul 
Voluntar pentru Situatii de Urgenta~i Arhiva sunt urmatoarele: 

organizeaza ~i conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in 
caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii ~i alte situatii de urgenta; 
planifica~i conduce activitatile de intocmi_re, aprobare, actualizare, pastrare ~i de aplicare a 
documentelor operative; 
asigura, verifica~i mentine in mod pe1manent, in stare de functionare punctele de comanda 
(locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila~i sa le doteze cu materiale ~i documente 
necesare, potrivit ordinelor in vigoare; 
desra~oara activitati de informare publica pentru cunoa~terea de catre cetateni a tipurilor de 
rise specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire, precum ~i a conduitei de urmat 
pe timpul situatiilor de urgenta; 
participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul prevenirii 
~i interventiei in situatii de urgenta; 
monitorizeaza~i evalueaza tipurile de rise; 
participa la elaborarea ~i derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor, serviciilor de 
urgenta voluntare ~i private, precum ~i a populatiei; 
organizeaza pregatirea personalului propriu; 
participa la identificarea resurselor umane ~i materialelor disponibile pentru raspuns in 
situatii de urgenta~i tine evidenta acestora; 
stabile~te conceptia de interventie ~i elaboreaza/ coordoneaza elaborarea documentelor 
operative de raspuns; 
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planifica~i des:fa~oara exercitii, aplicatii ~i alte activitati de pregatire, pentru verificarea 
viabilitatii documentelor operative; 
organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa~i valorifica 
rezultatele; 
participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor ~i imprejurarilor care au determinat 
ori au favorizat producerea accidentelor ~i dezastrelor; 
stabile~te, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului; 
controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii, in organizarea 
~i dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta private din zona de competenta, 
precum ~i activitatea acestora; 
organizeaza concursuri ~i profesionale cu serviciile voluntare si private, precum si actiuni 
educative cu cercurile tehnico-aplicative din scoli; 
acorda sprijin unitatilor de invatamant in organizarea ~i des:fa~urarea activitatilor de 
pregatire ~i concursurilor de protectie civila asigura informarea organelor competente s1 
raportarea actiunilor des:fa~urate. 

Alt.47. Activitati ~i operatiuni specifice privind activitatea de arhiva care se des:fa~oara la nivelul 
compartimentului sunt urmatoarele: 

initiaza~i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii 
respective; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii ~i confirmarii 
nomenclatorului, mmare~te modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor; 
verifica~i preia de la compaitimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocme~te 
inventare pentru documentele :fara evidenta, aflate in depozit; asigura evidenta tuturor 
documentelor intrate ~i ie~ite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta 
curenta; 
convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosai·elor cu termene de pastrare 
expirate ~i care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; 
intocme~te f01mele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele 
Nationale; asigurapredarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare; 
cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor ~i ce1tificatelor solicitate 
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare; 
pune la dispozitie, pe baza de semnatura, ~i tine evidenta documentelor imprumutate 
compaitimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; 
dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond; 
organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii 
Arhivelor Nationale, mentine ordinea ~i asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita 
conducerii unitatii dotarea corespunzatoai·e a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. 
s.a.): informeaza conducerea unitatii ~i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor 
corespunzatoare de pastrare ~i conservare a arhivei; 
pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul 
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori; 
pregate~te documentele ( cu valoare istorica) ~i inventarele acestora, in vederea predarii la 
Al"hivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale. 

COMPARTIMENTUL ASISTENTA. SOCIALA. ~I AUTORITATE TUTELARA. 

Art.48. Activitati ~i operatiuni specifice care se des:fa~oara la nivelul compaitimentului sunt 
urmatoarele: 

• In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificata~i 
completata prin Legea nr. 276/2010, privind venitul minim garantat, ajutoare de urgenta~i 
alte ajutoare: 
organizeaza dosarele privind venitul minim garantat, sens in care urmare~te respectai·ea 
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prevederilor legale in materie, intocmind documentatiile specifice acordarii, suspendarii 
~i/sau incetarii ajutorului social; 
organizeaza dosarele privind ajutorul de incalzire a locuintei, sens in care mmare~te 
respectarea prevederilor legale in materie, intocmind documentatiile specifice acordarii, 
suspendarii ~i/sau incetarii; 
imegistreaza~i solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal; 
intocme~te anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in termen legal; 
stabile~te dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia ~i data efectuarii platii ajutorului 
social; 
urmare~te indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin; 
efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza 
acordarii ajutorului social; 
imegistreaza~i solutioneaza pe baza de anchetaa sociala cererile de acordare a ajutoarelor de 
urgenta; 
transmite in te1men legal la AJPIS Bistrita-Nasaud situatiile statistice privind aplicarea Legii 
m. 416/2001 , cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
intocme~te situatia privind persoanele ~i familiile marginalizate social ~i stabile~te masuri 
individuale in vederea prevenirii ~i combaterii marginalizarii sociale; 
intocme~te pontaje pentru lucrarile efectuate; 
stabile~te ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne; 
comunica in termen legal dispozitile primarului de stabilire/ modificare/ incetare a ajutorului 
social; 
intocme~te situatiile centralizatoare aferente platii venitului minim garantat, borderourile ce 
vizeaza stabilirea platilor noi, schimbarile de titular, planul ~i situatiile de lucrari etc.; 
urmare~te depunerea la institutiile abilitate, la termenele legale, a situatiilor specifice; 

• In aplicarea prevederilor Legii m. 61/1993 , privind alocatia de stat, cu modificarile ~1 
completarile ulterioare: 
organizeaza dosarele privind alocatia de stat pentru copii, sens in care mmare~te respectarea 
prevederilor legale in materie, intocmind documentatiile specifice acordarii, etc.; 
prime~te cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum ~i actele doveditoare 
din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept; 
intocme~te ~i inainteaza catre AJPIS Bistrita-Nasaud borderoul privind situatia cererilor 
imegistrate pentru acordarea alocatiei de stat; 
prime~te cererile ~i propune AJPIS Bistrita-Nasaud pe baza de ancheta sociala schimbarea 
reprezentantului legal al copilului ~i plata alocatiei de stat restanta; 

• In aplicarea prevederilor Legii m.277/2010, privind alocatia pentru sustinerea familiei , cu 
modificarile ~i completarile ulterioare: 
organizeaza dosarele privind alocatia pentru sustinerea familiei sens in care urmare~te 
respectarea prevederilor legale in materie, intocmind documentatiile specifice acordarii, 
suspendarii ~i/sau incetarii; 
primeste cererile ~i declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in 
intretinere copii in varsta de pana la 18 ani; 
verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a 
alocatiei familiale complementare sau de sustinere; 
propune pe baza de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozitie, dupa caz, 
alocatii familiale complementare/de sustinere; 
efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a 
dreptului la alocatii ; 
propune pe baza de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a 
alocatiei familiale complementare/ de sustinere pentru familia monoparentala; 
intocme~te ~i transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS 
Bistrita-Nasaud anexele privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea 

Pagina 24 din 36 



• 

• 

• 

• 

• 

familiei, aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii 277/2010, 
impreuna cu cererile ~i dispozitiile de aprobare ale primarului; anexele privind suspendarea 
sau dupa caz incetarea dreptului de acordare a alocatiei; 
comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, modificare, 
incetare a dreptului la alocatia familiala complementara/ de sustinere; 
urmare~te depunerea la institutiile abilitate, la termenele legale, a situatiilor specifice; 
in aplicarea prevederilor OUG nr. 111/2010, privind concediu ~i indernnizatia lunara pentru 
cre~terea copiilor, cu modificarile ~i completarile ulterioare: 
preia, verifica~i inregistreaza cererile ~i documentele justificative de acordare a 
indernnizatiei/ stimulentului pentru cre~terea copilului in varsata de pana la 2 ani/3 ani in 
cazul copilului cu handicap; 
organizeaza dosarele privind indernnizatia de cre~tere a copilului in varsta de pana la 2 ani; 
preia ~i inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de 
natura sa determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului; 
transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege catre AJPIS Bistrita-Nasaud, 
cererile insotite de documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului 
executive de admitere/ respingere a cererii; 
transmite in termenul prevazut de lege catre AJPIS Bistrita-Nasaud, cererile insotite de 
documentele justificative depuse de persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa 
genereze incetarea/ suspendarea dreptului prevazut de ordonanta; 
in aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006, privind protectia ~i promovarea drepturilor 
persoanelor cu handicap, cu modificarile ~i completarile ulterioare: 
verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale 
privindincadrarea acestora in functia de asistent personal ~i propune aprobarea, sau dupa 
caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal 
alpersoanei cu handicap grav; 
verifica periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei cu 
handicap grav; 
intocme~te referatul constatator in urrna verificarilor periodice efectuate ~i propune dupa 
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al 
persoanei cu handicap grav; 
avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor 
cu handicap grav, privind activitatea ~i evolutia starii de sanatate a persoanelor asistate; 
intocme~te anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal 
invederea reexpertizarii ~i incadrarii intr-un grad de handicap; 
in aplicarea prevederilor Ordinului nr. 794/380/2002, al Ministrului sanatatii ~i familiei ~i 
Ministrului administratiei publice ~i a prevederilor OUG nr. 448/2006, privind protectia ~i 
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile ~i completarile ulterioare: 
verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indernnizatiei cuvenite 
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum ~i adultului cu 
handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea 
indernnizatiei; 
in aplicarea prevederilor OUG nr. 448/2006, privind protectia ~i promovarea drepturilor 
persoanelor cu handicap, cu modificarile ~i completarile ulterioare: 
intocme~te anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita intemarea intr-o 
unitate de asistenta sociala; 
intocme~te anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpe1iizarii ~1 
incadrarii intr-un grad de handicap; 
acorda servicii la domiciliul persoanei cu handicap, prin asistentii personali ai acestora; 
in aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004, privind protectia ~i promovarea drepturilor 
copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr. 119/1996. cu privire 
la actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288/2006 pentru aprobarea 
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Standardelor m1mme obligatorii privind managementul de caz, in domeniul protectiei 
drepturilor copilului, al Ministerului Muncii, Solidaritatii Sociale ~i Familiei - Autoritatea 
Nationala pentru Protectia Copilului ~i Adoptiei: 
monitorizeaza~i analizeazaa situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum ~i 
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea ~i sintetizarea datelor ~i 
informatiilor relevante; 
identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de 
unele dintre acestea ~i ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii 
lor in colaborare cu institutiile competente; 
propune primarului pe baza dosarului intocmit de Directia Generala de Asistenta Sociala~i 
Protectie a Copilului, stabilirea prin dispozitie a numelui ~i prenumelui copilului abandonat 
in maternitate ~i a carui mama nu a putut fi identificata; pe baza dispozitiei de stabilire a 
numelui ~i prenumelui copilului abandonat face declaratia de imegistrare a na~terii la 
Compartimentul de Stare Civila, transmitand directiei actul de imegistrare a na~terii; 
realizeaza demersurile prevazute de lege pentru imegistrarea na~terii copilului gasit precum 
~i a celui parasit de parinti in alte unitati sanitare; 
identifica~i evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii ~i/sau prestatii pentru 
prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune 
primarului spre aprobare prin dispozitie; 
asigura consilierea ti informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor ~i 
obligatiilor acestora; 
asigura~i urmare~te aplicarea masurilor de prevenire ~i combatere a consumului de alcool ~i 
droguri, de prevenire ~i combatere a violentei in familie, precum ~i a comportamentului 
celui delincvent; 
trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor ~i se inf01meaza 
despre felul in are ace~tia sunt ingrijiti, despre sanatatea ~i dezvoltarea lor fizica, educarea, 
invatatura ~i pregatirea lor profesionala, acordand, la nevoie, indumarile necesare, 
intocme~te referatul constatator ~i acolo unde este cazul propune suspendarea sau 
modificarea planului de servicii; 
propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor masuri de protectie-speciala, in 
conditiile legii; 
urmare~te evolutia dezvoltarii copilului ~i modul in care parintii acestuia i~i exercita 
drepturile ~i i~i indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de 
protectie speciala~i a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de 
minim 3 luni; 
colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala~i protectia copilului in domeniul 
protectiei copilului ~i transmit acesteia toate datele ~i info1matiile solicitate din acest 
domeniu; 
colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, 
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun; 
colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii ~i 
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii; 
identifica~i propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia in 
care familia care ingrije~te copilul se confrunta temporar cu probleme financiare determinate 
de o situatie exceptionala~i care pune in pericol dezvoltarea armonioasa a copilului; 

COMPARTIMENTUL MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE, 
REGISTRUL AGRICOL ~I URBANISM 

Art.49. Activitati ~i operatiuni specifice privind registrul agricol care se desfa~oara la nivelul 
compartimentului sunt urmatoarele: 
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completeaza~i tine la zi datele din registrul agricol~ atat pe sup01t de haitie cat ~i in fo1mat 
electronic, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare; 
controleaza veridicitatea declaratiilor la registrul agricol; 
inregistreaza contracte de arenda in registrul special deschis pentru inregistrarea acestora ~i 
le opereaza in registrul agricol; 
intocme~te centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din 
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate ~i productia obtinuta, efectivele de 
animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) ~i familiile de albine, mijloace de 
transport ~i ma~ini agricole; 
informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol; 
intocme~te ~i elibereaza la cerere, adeverinte ce cuprind date din registrul agricol precum ~i 
raspunde de exactitatea datelor cuprinse in acestea; 
elibereaza atestatele de producator agricol ~i certificatele de comercializare, pe baza cererii 
facute de catre producatorii agricoli ~i a chitantei ~i in confmmitate cu prevederile Legii 
nr.145/2014, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
transmite anual Rapo1tul statistic AGR 2A, AGR 2B ~i R AGR catre Directia Regionala de 
Statistica Bistrita-Nasaud; 
exercita atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din calitatea 
de membru al comisiei; 
intocme~te toata documentatia prevazuta la Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de 
reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan ~i de modificare 
a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare 
terenuri proprietate publica~i privata a statului cu destinatie agricola~i infiintarea Agentiei 
Domeniilor Statului; 
executa lucrarile privind recensamintele generale agricole precum ~i recensamintele de 
sondaj; 
paiticipa la constatai·ea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor; 
colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, cu speciali~tii de la Directia Agricola, 
OCPI, etc. in rezolvarea problemelor de fond funciar ~i de agricultura; 
colecteaza informatii prin sondaj de la gospodarii ~i unitati cu personalitate juridica cu 
privire la productia vegetala, animala, precum ~i cu privire la productia apicolapmticipa la 
evaluarea productiei la culturile vegetale; 
prime~te ~i rezolva in termen cererile, sesizarile ~i reclamatiile cetatenilor; 
ia masuri de arhivare ~i predare a documentelor create, la arhiva Primariei; 
elibereaza adeverinte, la cererea cetatenilor, din registrele agricole, in vederea dezbaterilor 
succesorale, in vederea vanzarii de imobile ~i terenuri, in vederea intocmirii dosarului de 
ajutor social; 
furnizeaza date din registrele agricole numai persoanelor indreptatite - titulm·, mo~tenitori 
legali, testamentari, abilitati prin hotarare judecatoreasca, curatori sau alte organe; 
impreuna cu compartimentul taxe si impozite verifica situatia bunurilor pentru fiecare 
declarant ~i coreleaza datele registrului agricol cu cele ale compartimentului taxe si impozite 
locale; 
comunica ori de cate ori intervin modificari in RA referitoare la terenuri, la categoria de 
folosinta a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in 
proprietate ori in folosinta, dupa caz, de natura sa conduca la modificarea oricaror impozite 
~i taxe locale prevazute de titlul IX din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare, functionarilor publici din CSS, in termen de 3 zile 
lucratoare de la data modificarii; 
asigura evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor bane~ti atribuite de 
stat impreuna cu reprezentantii D.G.A.A. ~i AP.I.A. . 

Pagina 27 din 36 



Att.50. Activitati ~i operatiuni specifice privind urbanismul care se desfa~oara la nivelul 
compartimentului sunt urmatoarele: 

asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local al Comunei 
Galatii Bistritei sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare 
urbanistica a comunei Galatii Bistritei precum ~i a teritoriului administrativ; 
emite certificatele de urbanism, autorizatiile de construire ~i autorizatiile pentru desfiintarea 
constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de lege ~i le prezinta spre semnare 
persoanelor competente, fiind direct raspunzator de legalitatea acestora; 
urmare~te executarea constructiilor In conformitate cu autorizatiile de constructie; in cazul 
In care se constata nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucrari 
neautorizate propune deindata masurile prevazute de lege; 
organizeaza~i conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie 
~i autorizatiilor de demolare; 
calculeaza si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii la finalizarea 
constructiilor, stabile~te ~i raspunde de incasarea taxei de regularizare; 
asigura elaborarea ~i respectarea prevederilor planului urbanistic general al comunei ~i a 
regulamentului de urbanism ~i aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale ~i de 
detaliu ~i conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile 
documentatiilor de urbanism; 
constata contraventiile la actele normative In materie ~i aplica sanctiunile corespunzatoare In 
domeniul constructiilor ~i urbanismului; 
coordoneaza receptia constructiilor autorizate conform legii In vederea stabilirii valorii 
impozabile ~i regularizarii taxelor de autorizare; 
prezinta la cererea consiliului local sau a primarului, rapoaite ~i info1mari privind activitatea 
urbanistica~i de amenajare a teritoriului; 
informeaza consiliul local ~i primarul despre masurile ce se impun pentru materializarea 
proiectelor de urbanism; 
Intocme~te propunerile pentru atribuirea de denumire a strazilor de pe raza comunei Galatii 
Bistritei; 
organizeaza~i Intocme~te baza de date de urbanism ~i amenajarea teritoriului; 
organizeaza consultarea cetatenilor pentru avizarea ~i aprobarea proiectelor de urbanism; 
asigura infmmarea cetatenilor In vederea avizarii/aprobarii proiectelor de urbanism; 
executa controale privind respectarea disciplinei In constructii ~i urmare~te respectarea 
normelor privind autorizarea constructiilor; 
rezolva~i raspunde In scris la sesizarile ~i audientele cetatenilor referitoare la semnalarea 
cazurilor de abatere privind disciplina In constructii; 
participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor 
provizorii de pe domeniul public, luand masuri legale ce se impun ( amenda, desfiintare, 
demolare); 
in colaborare cu organele de politie ~i alte servicii publice trece la executarea In baza 
hotararilor judecatore~ti definitive ~i irevocabile investite cu titlu executoriu, privind 
cazurile de focalcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizai·ea executarii lucrarilor de 
constructii; 
Intocme~te referate de specialitate In vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale 
primarului ~i de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii compartimentului; 
centralizeaza date ~i studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile judetene 
abilitate; 
colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii; 
raspunde de implementarea selectiva a de~eurilor, precum ~i de raportarea lunara a 
cantitatilor de de~euri colectate ~i cantarite In luna anterioara In conformitate cu prevederile 
Legii nr. 132/2010; 
participa la rezolvarea reclamatiilor ~i a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare 
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la domeniul de activitate; 
identifica posibilitati ~i avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei; 
mmare~te realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de 
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ; 
executa in pe1manenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ; 
controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor; 
responsabil cu urmarirea comportarii in exploatare a constructiei; 
pariicipa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor 
provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun ( amenda, desfiintare, 
demolare); 
verifica~i ia masurile care se impun privind obligatiile ~antierelor de constructii in 
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de 
constructii, cu modificarile ~i completarile ulterioare ; 
intocme~te somatii ~i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care 
incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo uncle este cazul, 
Inspectoratul Judetean in Constructii; 
analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicita emiterea ce1iificatului de 
urbanism cu reglementarile din documentatiile ui·banistice, respectiv ale directivelor 
cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate; 
conform prevederilor O.G. nr. 20/1994 cu modificarile ~i completarile ulterioare, prime~te 
cererile proprietarilor car·e solicita expertizarea tehnica a constructiilor ~1 le inainteaza 
Consiliului local; 
asigura~i raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor; 
asigura~i raspunde de incasar·ea taxei de autorizare conform legii, stabile~te ~i raspunde de 
incasarea taxei de regularizar·e ( dupa caz); 
verifica in teren amplasamentele pentru care au fost solicitate eliberarea de certificate de 
urbanism ~i autorizatii de construire. 

Art. 51. Activitati ~i operatiuni specifice privind monitorul oficial local care se des:fa~oara la nivelul 
compariimentului sunt mmatoarele: 

organizarea Monitorului Oficial Local, precum ~i asigurarea publicarii oricaror documente, 
potrivit prevederilor Anexei 1 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 
modificarile ~i completarile ulterioar·e, 

COMPARTIMENTUL SECRETARlAT-ADMINISTRATIV, RELATII CU PUBLICUL 

Art.52. Activitati ~i operatiuni specifice care se des:fa~oara la nivelul compartimentului sunt 
urmatoarele: 

asigura comunicarea intre solicitanti ~i primarie, prin activitatile specifice, in conformitate 
culegislatia in vigoare; 
solutioneaza petitiile, cu sprijinul serviciilor/birourilor/compariimentelor aparatului de 
specialitate al Primarului, in termenele legale; 
gestioneaza registrul de evidenta al petitiilor; 
intocme~te semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor; 
des:fa~oara activitati de registratura, secretariat ~i corespondenta. Prezinta la sernnat 
corespondenta impreuna cu materialul de baza, intocme~te formele de insotire a 
corespondentei, dupa caz; 
prime~te, inregistreaza~i prezinta zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua 
respectiva pentru solutionare/repariizare la compartimentele specializate; 
repartizeaza corespondenta compartimentelor de specialitate pe baza rezolutiei primarului; 
asigura tiparirea registrelor de intrare/ie~ire a corespondentei, constituirea dosar·elor de 
registratura~i arhivar·ea lor conform normelor legale; 
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monitorizarea circuitului corespondentei ~i prezentarea periodica a unui rapmi cu privire la 
stadiul solutionarii acesteia; 
prime~te, inregistreaza~i tine evidenta cererilor fmmulate in scris, pentru eliberarea 
actelorsolicitate, eliberand solicitantului o confirmare scris; 
desfa~oara activitati de documentare, selectare ~i difuzare a radiogramelor /instructiunilor 
/notelor de informare prin FTP/corespondenta; 
organizeaza functionarea corespunzatoare a punctului de info1mare-documentare al 
Primariei Comunei Galatii Bistritei; 
urmare~te respectarea circuitului documentelor; 
ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul; 
actualizeaza avizierul cu informatii noi in functie ~i cu modificarile intervenite in activitatea 
primariei; 
intocme~te statistici/ lucrari specifice compartimentului: statistici lunare, monitorizare, 
sesizari, etc.); 
preia, de la structurile competente din cadrul autoritatilor ~i institutiilor publice, informatiile 
de interes public, care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legi; 
afi~eaza~i intocme~te procese verbale de afi~are pentru citatiile comunicate spre afi~are, 
publicatiile de vanzare, precum ~i pentru orice alte documente inaintate Primariei spre 
afi~are la sediul institutiei; 
intocme~te diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriala sau ale~ii locali, la 
solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor 
publicatii; 
se implica in buna organizare a ~edintelor, intrevederilor, 1ntalnirilor, actiunilor de 
1ndrumare ~i control, precum ~i alte asemenea evenimente, ale Primarului Secretarului ~i ale 
compaiiimentelor din aparatul de specialitate al Primarului; 
sigura activitatea de protocol pentru aceste evenimente; 
asigura relationarea telefonica cu alte institutii pentru Primm· ~i Secretar; 
transmite documentele in termen (fax); 
gestioneaza registrul de intrari - ie~iri corespondenta fax; 
pune la dispozitia cetatenilor fo1mularele tipizate prevazute de lege; 
participa la activitatea de relatii publice asigurand infmmarea cetatenilor prin fumizarea pe 
loc a informatiilor de interes public solicitate verbal; 
gestioneaza registrul general de intrari ie~iri corespondenta generala~i eel de corespondenta 
cu Institutia Prefectului; 
gestioneaza registrul unic de evidenta a tuturor registrelor din primarie; 
1ntocme~te necesarul ~i gestioneaza efectele po~tale (timbre, plicuri etc.) pentru 
corespondenta~i le deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul po~tal local; 
intocme~te actele de expediere a corespondentei prin po~ta~i curier; 
asigura expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile 1nscrise de compartimentele de 
resort sau date de primar ~i secretar; 
asigura mentinerea registrelor de intrare/ie~ire a corespondentei in bune conditii ~i ai·hivarea 
lor conform normelor legale; 
gestioneaza timbrele po~tale necesare corespondentei; 
efectueaza lucrari de multiplicai·e a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe 
baza rezolutiei data de primai·; 
1ntocme~te diferite situatii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi 
legale; 
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CAPITOLUL IV. 
ALTE ATRIBUTII ~I COMPETENTE 

Art.53. Atributii privind organizarea de audiente 
(1) Organizarea audientelor la nivelul Primariei comunei Galatii Bistritei se face potrivit 
programului stabilit de primarul comunei, prin dispozitie. 
(2) in mod obligatoriu, primarul va stabili o zi de ' audienta pe saptamana pentru primar, o zi 
viceprimar ~i o zi de audienta pentru secretarul comunei. 
(3) In functie de nevoile locale, pe perioada determinata sau nedeterminata, primarul poate stabili 
zile de audienta ~i pentru alti functionari din aparatul de specialitate, pe sate. 

Art.54. Relatia cu consiliul local este asigurata de secretarul general al comunei, cu respectarea 
stricta a Regulamentului privind procedurile administrative gestionate de catre secretarul general al 
unitatii administrativ- teritoriale, privind relatia intre autoritatile publice comunale, intre acestea si 
prefect, precum si intre autoritatile publice comunale ~i autoritatile publice judetene, care 
1ndepline~te urmatoarele atributii: 
1. Prime~te proiectele de hotarari initiate de catre primarul comunei sau consilierii locali, verificand 
legalitatea acestora, 1n ceea ce prive~te continutul ~i forma; 
2. Asigura convocarea Consiliului local 1n ~edintele ordinare ~i extraordinare, 1n baza dispozitiei 
primarului comunei Galatii Bistritei, cu eel putin 5 zile calendaristice 1nainte de data ~edintei pentru 
~edintele ordinare sau 3 zile pentru ~edintele extraordinare; 
3. Asigura aducerea la cuno~tinta publica a hotararilor ~i dispozitiilor de interes general, precum ~i 
data ~i locul de des:fa~urare a ~edintelor Consiliului local. 
4. Pune la dispozitia consilierilor documentatia legata de ~edintele Consiliului local, materialele 
1nscrise in ordinea de zi. 
5. Intocme~te ordinea de zi a ~edintelor Consiliului Local, incluzand proiectele de hotarari depuse 
de initiatori, insotite de avizele comisiilor de specialitate ~i de rapoartele de specialitate ale 
compartimentelor de resort. 
6. intocme~te rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le considera nelegale ~i le prezinta 
consiliului local in ~edinta in care este dezbatut proiectul respectiv; 
7. Comunica Institutiei Prefectului Judetului Bistrita-Nasaud, in termenul prevazut de lege, 
hotararile adoptate de Consiliul local ~i dispozitiile Primarului; aduce la cuno~tinta celor interesati 
hotararile ~i dispozitiile in termenele prevazute de lege. 
8. Asigura 1ndosarierea corespunzatoare (cusut, numerotat, proces-verbal, opis) documentelor 
supuse aprobarii Consiliului local ~i raspunde de pastrarea lor. 
9. Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se elibereaza de 
autoritatile publice centrale. 

Art.55. Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul Primariei comunei Galatii Bistritei 
(1) Toate documentele care circula in ~i intre diferitele compartimente ale Primariei Galatii Bistritei 
vor primi un numar de inregistrare, dupa care se prezinta primarului comunei pentru repartizarea 
spre solutionare compartimentului in competenta caruia intra solutionarea. 
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(2) Salariatii Primariei comunei Galatii Bistritei au obligatia de a rezolva problemele specifice ~i de 
a raspunde solicitarilor petentilor in termenele legale. 

Art.56. Atributii privind protectia muncii la locurile de munca: 
a) sa i~i desfa~oare activitatea, in conformitate cu pregatirea ~i instruirea sa, precum ~i cu 

instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incat sa nu expuna la pericol de 
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat ~i alte persoane care pot 
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca; 

b) sa utilizeze corect ma~inile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele ~i 
orice alte mijloace de lucru; 

c) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat ~i, dupa utilizare, sa il 
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare; 

d) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea 
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii ~i sa utilizeze corect aceste dispozitive; 

e) sa comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive 
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea ~i sanatatea lucratorilor, precum ~i 
orice deficienta a sistemelor de protectie; 

f) sa coopereze cu superiorul direct, atata timp cat este necesar, pentru a face posibila 
realizarea oricaror cerinte sau masuri dispuse de catre inspectorii de munca~i inspectorii 
sanitari, pentru protectia sanatatii ~i securitatii lucratorilor; 

g) sa coopereze cu superiorul direct, atata timp cat este necesar, pentru a pe1mite 
conducatorului institutiei sa se asigure ca mediul de munca~i conditiile de lucru sunt sigure 
~i fara riscuri pentru securitate ~i sanatate, in domeniul sau de activitate; 

h) sa i~i insu~easca~i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii ~i sanatatii in 
munca~i masurile de aplicare a acestora; 

i) sa dea relatiile solicitate inspectorilor de munca~i inspectorilor sanitari; 
j) sa informeze superiorul direct in cazul in care identifica factori de rise ~i sa ia masurile 

corespunzatoare in cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau 
sanatatea personalului din institutie; 

k) sa aduca la cuno~tinta~efului direct accidentele suferite de propria persoana; 
1) sa urmareasca permanent ~i sa informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare in 

sensul mentinerii echipamentelor utilizate ~i a mediului de munca intr-o stare 
corespunzatoare cerintelor de securitate in munca; 

m) sa informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munca in cazul aparitiei unui 
pericol iminent; 

n) sa scoata din circuitul de utilizare orice echipament de munca dovedit ca fiind 
necorespunzator in urma incercarilor ~i sa anunte superiorul direct despre acesta; 

Alt.57. Atributii privind domeniul apararii impotriva incendiilor: 
a) sa respecte regulile ~i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cuno~tinta, sub 

orice . forma, de conducerea institutiei; 
b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, ma~inile, aparatura ~i 

echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum ~i celor date de superiorul direct sau 
persoane specializate, dupa caz; 

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor ~i instalatiilor 
de aparare impotriva incendiilor; 

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a 
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un 
pericol de incendiu, precum ~i orice defectiune sesizata la sistemele ~i instalatiile de aparare 
impotriva incendiilor; 

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizarii masurilor 
de aparare impotriva incendiilor; 

f) sa actioneze, in confo1mitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei 
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oricarui pericol iminent de incendiu; 
g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele ~1 informatiile de care are cuno~tinta, 

referitoare la producerea incendiilor. 

Art.58. Atributii privind domeniul protectiei datelor cu caracter personal: 
a) sa pastreze in conditii de strictete parolele ~i mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter 

personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu; 
b) sa interzica in mod efectiv ~i sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare 

a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia i~i desfa~oara 
activitatea; 

c) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai 
mare precautie, atat in ce prive~te conservarea suporturilor, cat ~i in ce prive~te depunerea 
lor in locurile ~i in conditiile stabilite in procedurile de lucru; 

d) sa nu divulge nimanui ~i sa nu pe1mita nimanui sa ia cuno~tinta de parolele ~i mijloacele 
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfa~urarea atributiilor de 
serv1cm; 

e) sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit 
cat ~i, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu 
caracter personal se regase~te in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre 
superiorul sau ierarhic; 

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele 
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regase~te in 
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic; 

g) sa nu transmita pe suport informatic ~i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal 
catre sisteme infmmatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in 
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere 
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic. 

CAPITOLUL V. 
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL 

Alt.59. Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul f01melor de control 
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta 
cu obiectivele acesteia ~i cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor 
publice in mod economic, eficient ~i eficace. Aceasta include de asemenea structurile 
organizatorice, metodele ~i procedurile. 

Alt.60. Sistemul de control intern managerial al Primariei Comunei Galatii Bistritei reprezinta 
ansamblul de masuri, metode ~i proceduri intreprinse la nivelul fiecarui compartiment, instituite in 
scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator ~i indeplinirii cu regularitate, in mod 
economic, eficace ~i eficient a politicilor adoptate. 

Alt.61. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este elaborat in 
conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului nr. 600/2018, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare. 

Alt.62. Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se 
organizeaza~i se desfa~oara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor ~i structurilor stabilite 
pentru implementarea Sistemului de control intern managerial ~i a implementarii standardelor de 
· control intern managerial. 

Aii.63. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcina de serviciu 
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pentru tot personalul ~i cade in sarcina fiecarui angajat implementarea ~i respectarea acestuia. 

Art.64. Toate documentele elaborate ~i aprobate de conducerea primariei privind implementarea 
Sistemului de control intern managerial completeaza de drept prevederile prezentului regulament de 
Organizare ~i Functionare. 

Art.65. Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se 
organizeaza, se desfii~oara, se controleaza~i se evalueaza pe baza Procedurilor de sistem ~1 a 
Procedurilor operationale, elaborate ~i descrise detaliat pentru fiecare activitate in parte. 

Art.66. 
(1 )Procedurile de sistem se elaboreaza de Comisia de monitorizare, coordonare ~i indrumare 
metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern managerial, se verifica de Pre~edintele 
Comisiei ~i se aproba de catre Primar. 
(2)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment 
in paiie, se verifica~i se aproba de catre Primar. 

Art.67.Acestea se actualizeaza permanent functie de modificarile intervenite in orgamzarea ~1 

desfii~urarea activitatii ~i completeaza de drept prevederile prezentului Regulament. 

Art.68 . Procedurile de sistem ~i procedurile operationale stabilesc reguli de functionare care trebuie 
respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura implementarea ~i respectarea Sistemului 
de control intern managerial, pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului 
Comunei Galatii Bistritei. 

CAPITOLUL VI. 
DISPOZITII FINALE 

Ali.69. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor 
compartimentelor din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei 
Galatii Bistritei care raspund de necesitatea, oportunitatea ~i legalitatea atributiilor prevazute. 

Art.70. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin dispozitia 
primarului. 

Art. 71. Compartimentele din aparatul de specialitate al primaiului comunei Galatii Bistritei 
transmit, in termenul prevazut, la solicitarea Secretarului general al Comunei Galatii Bistritei 
propuneri pentru Regulamentul de Organizare ~i Functionare, organigrama, statul de functii ~i 
numarul de posturi. 

Art.72. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului Galatii Bistritei au obligatia de a 
comunica secretarului Comunei Galatii Bistritei orice modificare intervenita in atributiile specifice 
domeniului de activitate, mmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute Consiliului local ~I 

dispozitiilor primarului 

Art.73.Toate compartimentele aparatului de specialitate .au obligatia de a pune la dispozitia 
cetatenilor, in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate. 

Art.74. Fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate are obligatia de intocmi in 
termenul prevazut de lege, rapoartele de specialitate asupra proiectelor de hotarare care urmeaza a fi 
inscrise pe ordinea de zi ale ~edintelor Consiliului local, specifice strict domeniului sau de 
activitate. 

Art.75 . Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se 
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aproba prin "fi~a postului" personalului acestora. 

Art.76. In termen de 60 zile de la data intrarii in vigoare a prezentului Regulament persoanele 
responsabile vor reactualiza fi~ele posturilor pentru toti functionarii publici ~i contractuali din 
subordine. 

Ali. 77. Toti salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Galatii Bistritei raspund de 
cunoa~terea ~i aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate. 

Ali. 78. Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compaiiimentelor din cadrul 
aparatului de specialitate al comunei Galatii Bistritei aprobate prin prezentul Regulament de 
Organizare ~i Functionare va fi aprobat prin dispozitia primarului. 

A.J.i.79. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara a celui 
vinovat. 

Aii.80. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica ~i completeaza, confmm legislatiei 
intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia. 

A.J.i.81. Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii 
organigramei sau ori de cate ori se impune. 

Art.82. Prezentul regulament poate fi modificat prin hotarare a Consiliului local al comunei Galatii 
Bistritei. 

CAPITOLUL VII. 
INDATORIRI GENERALE 

Art.83. Realizai·ea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in termen a lucrarilor repaiiizate de 
conducerea primariei ~i solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice. 

Aii.84. Abtinerea de la exprimai·ea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor 
care le revin. 

Art.85. Confo1marea intocmai a dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei. Pastrarea 
secretului de serviciu, in conditiile legii. 

Art.86. Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cuno~tinta angajatii in 
exercitarea functiei. 

Art.87. Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje. 

A.J.i.88 .. Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvai·e intra in competenta lorori 
sa intervina pentru solutionarea acestora. 

Art.89. Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursun de 
perfectionare organizate in acest scop. 

Art.90.Respectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare, a Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicata, cu modificarile ~1 
completarile ulterioare ~i a celorlalte prevederi specifice administratiei publice. 

Art.91. Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotarare de catre Consiliul 
local al Comunei Galatii Bistritei ~i i~i produce efecte fata de salariati din momentul comunicarii 
catre ace~tia. 
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Art.92. Se aduce la cuno~tinta salariatilor prin grija secretarului general al comunei ~i prin afi~are la 
sediul institutiei. 

Initiator 
Primru· 

Verme~an Vasile-Mij)ai 
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Secretar geperal al comunei, 
Gyorke f\ndrei-Mihai 
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