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REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI 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 Galafii Bistrifei este organizat in
compartimente 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 Compartimentul administrarea domeniului public

3) Compartimentul contabilitate ¢

4) Compartimentul impozite si taxe o

5) Compartimentul contracte, achizitii publice, stare civild si juridic

6) Compartimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgenta si arhiva o
7 Compartimentul asistentd sociald si autoritate tutelard

8) Compartiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol si urbanism <
9) Compartimentul secretariat — administrativ, relaii cu publicul o

(2) In subordinea secretarului general sunt:
-Compartiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol si
urbanism
- Compartimentul secretariat — administrativ, relatii cu publicul
- Compartimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgentd si arhiva -
- Compartimentul asistentd sociala si autoritate tutelara
- Compartimentul impozite si taxe
- Compartimentul contabilitate
in subordinea viceprimarului sunt:
- Compartimentul administrarea domeniului public.

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

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

Total posturi: 18, din care:

A. Functii de demnitate publicd 2 posturi din care:

- 1 post primar

- 1 post viceprimar

B. Functii publice total- 8, din care

- de conducere -1 post- secretar general al comunei

- de executie -7 posturi din care:

1 post in cadrul Compartimentului contabilitate
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2 post in cadrul Compartimentului impozite si taxe

2 posturi in cadrul Compartimentului contracte, achizitii publice, stare civila si juridic

1 post in cadrul Compartimentul asistenta socialési autoritate tutelara

1 posturi in cadrul Compartiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol si
urbanism

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

- de executie - 8 posturi, din care :

1 posturi in cadrul Compartiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol si
urbanism

2 posturi in cadrul Compartimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgenta si 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 hotérdre a
Consiliului local, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art.23. Functionarilor publici li se aplicd prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioaresi rdspund potrivit acestei legi pentru
neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de
munci i se aplicd prevederile legislatiei muncii.

Art.24. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin figa postului
si prin dispozitii ale primarului comunei Galatii Bistritei.

Art.25. Programul de lucru §i mésurile de organizare ale acestuia, misurile de disciplind a muncii

pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul intern aprobat de catre

primar, in baza actelor normative in vigoare.
Art.26. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aprobé de cétre primar sau viceprimar.
Art.27. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare

activititii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu
reglementérile in vigoare.
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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare (ROF) detaliazi modul de organizare al autoritafii
publice a Comunei Galatii Bistritei, defineste misiunea gi scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autorititii publice, normele de conduitd, atributiile, autoritatea
si responsabilitatea personalului, drepturile si obligatiile acestuia.

Art.2, Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, coroborate cu prevederile
Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art.3. In cadrul autoritatii publice, regulamentul de organizare si functionare ajuti la indeplinirea
urmaétoarelor functii:

-Functia de instrument de management -ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o
imagine comuni asupra organizirii autoritétii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;
--Functia de legitimare a puterii si obligatiilor- ce revin fiecirui membru al organizatiei- fiecare
persoanistie cu precizie unde 1i este locul, ce atribufii are, care i este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;

-Functia de integrare sociala a personalului- ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art.4. Potrivit prevederilor art. 75, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completdrile ulterioare, administratia publicd locald din unititile administrativ-
teritoriale se organizeazisi functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice
prevazute la partea I titlul III si al principiilor generale previzute in Legea nr. 199/1997 pentru
ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985,
precum §i a urmitoarelor principii specifice: autonomiei locale, descentralizarii, eligibilitatii
autoritafilor administratiei publice locale, cooperdrii, responsabilitdfii, constringerii bugetare si al
consultérii cetétenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit.

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

Art.6. Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare se completeazd cu prevederile
Regulamentului de Ordine Interioard, cu procedurile operationale, procedurile de lucru si de sistem
intocmite si aprobate, care se actualizeazd permanent prin revizii sau editii noi, functie de
schimbarile legislative, organizatorice sau de personal, care impun acestea.

Art.7. Aparatul de specialitate al primarului, este organizat si funcfioneaza in conformitate cu
prevederile urmétoarelor acte normative:

-Constitutia Romaéniei;

- 0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile i completérile ulterioare;
-Legea nr.161/2003— privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnititilor publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea si sancfionarea
coruptiei, cu modificirile si completérile ulterioare;

-Legea nr.53/2003 -Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare;

Art.8. Comuna Galatii Bistritei este persoana juridicd de drept public. Are patrimoniu propriu si
capacitate juridica deplind.

Art.9. Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald in Comuna Galatii
Bistritei sunt: Consiliul Local- autoritate deliberativd si Primarul- autoritate executiva.
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Art.10.

(1) Consiliile locale si primarii se aleg in conditiile previzute de legea pentru alegerea autoritétilor
administratiei publice locale.

(2) Consiliile locale si primarii functioneazi ca autoritifi ale administratiei publice locale si rezolva
treburile publice, in conditiile legii.

Art.11. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd Priméria comunei
Galatii Bistritei, care duce la indeplinire hotérérile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivititii locale.

Art.12. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilitd prin organigrama
si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile
administratiei publice locale rezultate din legi, ordonante, hotériri ale guvernului, ordine ale
conduciatorilor administratiei publice centrale, hotdrari ale Consiliului Local si dispozitii ale
primarului.

Art.13. Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd, conduce aparatul de specialitate si
rispunde de buna organizare si functionare a acestuia. In exercitarea atributiilor ce-i revin, primarul
emite dispozitii. Acestea devin executorii dupd ce au fost aduse la cunostinta publicd sau
comunicate persoanelor interesate. Primarul reprezintd comuna in relafiile cu celelalte autoritéti
publice, cu persoane fizice si juridice din tardsi strdinitate, precum si in justitie. Primarul este
ordonatorul principal de credite.

Art.13. Viceprimarul este subordonatul primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. Primarul ii
poate delega atributiile sale, prin dispozitie. Viceprimarul coordoneazi direct activitatea unor
compartimente, conform organigramei.

Art.14.

(1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele de specialitate colaboreazd cu
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si 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 hotdrari si
dispozitii pe care le prezintd primarului, viceprimarului sau secretarului general care le coordoneaza
- activitatea, In vederea avizérii si 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 hotéararilor
Consiliului Local si a dispozitiilor primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri in
vederea informadrii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organisme sau
persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu
aprobarea prealabild a primarului, In concordantd cuprevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul
acces la informatiile de interes public si a dispozifiei primarului emisé in acest sens.

Art.15. Actele care se elibereazi vor fi semnate, de reguld, de cétre primar sau de viceprimar, in
limita delegérii atributiilor stabilite de cétre primar, secretarul general si de cétre functionarul public
sau personalul contractual care a intocmit documentul, cu mentionarea expresd a functiei si 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 si alte sarcini decét cele prevazute in
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prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.17.

(1) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului isi desfdsoard activitatea potrivit
dispozitiilor legale previzute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz si are
urmétoarele responsabilitéti generale:

-raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;
-raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduc# prejudicii de orice naturd
institutiei;

-raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;
-raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate in documentele intocmite;

-rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

(2) Pentru faptele savérsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu
raspunde, dupa caz, disciplinar, material, administrativ, civil, sau penal.
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CAPITOLUL IL
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI '

Art.18.Aparatul de specialitate al primarului comunei Galatii Bistritei este organizat in
compartimente 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 Compartimentul administrarea domeniului public

3) Compartimentul contabilitate

4) Compartimentul impozite §i taxe

5) Compartimentul contracte, achizifii publice, stare civila si juridic

6) Compartimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgenta si arhiva
7 Compartimentul asistentd sociald si autoritate tutelard

8) Compartiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol si urbanism
9) Compartimentul secretariat — administrativ, relatii cu publicul

(2) In subordinea secretarului general sunt:
-Compartiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol si
urbanism '
- Compartimentul secretariat — administrativ, relatii cu publicul
- Compartimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgenta si arhiva
- Compartimentul asistentd sociala si autoritate tutelara
- Compartimentul impozite si 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 dispozifia primarului comunei Galatii Bistritei
si din personalul angajat cu contract individual de munci, in conditiile legii.

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

Total posturi: 30, din care:

A. Functii de demnitate publica 2 posturi din care:

- 1 post primar

- 1 post viceprimar

B. Functii publice total-13, din care

- de conducere -1 post- secretar general al comunei

- de executie -7 posturi din care:

1 post in cadrul Compartimentului contabilitate
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2 post in cadrul Compartimentului impozite si taxe

2 posturi in cadrul Compartimentului contracte, achizitii publice, stare civila si juridic

1 post in cadrul Compartimentul asistentd socialdsi autoritate tutelard

1 posturi in cadrul Compartiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol si
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 si
urbanism

1 posturi in cadrul Compartimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgenta si 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 si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotérdre a
Consiliului local, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art.23. Functionarilor publici li se aplicd prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioaresi raspund potrivit acestei legi pentru
neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de
munci i se aplicd prevederile legislatiei muncii.

Art.24. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin figa postului
si prin dispozitii ale primarului comunei Galatii Bistritei.

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

Art.26. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aprobé de cétre primar sau viceprimar.

Art.27. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare

activititii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu
reglementdrile 1n vigoare.
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CAPITOLUL I111.
ATRIBUTIILE SI OBIECTIVELE COMPARTIMENTELOR DIN
APARATUL PROPRIU AL PRIMARIEI COMUNEI GALATII BISTRITEI

Art.28. Structura organizatoricd a Primériei Comunei Galatii Bistritei este aprobati prin hotérére a
Consiliului local al comunei Galatii Bistritei (organigrama, numérul de posturi si statul de functii
ale institutiei).

Art.29. Structura de conducere a Primiriei este constituiti din Primar — autoritate executiva,
viceprimar, secretar general al comunei §i compartimentele de munca, asa cum sunt definite in
structura organizatoricd aprobati, conform legii. Primarul Comunei Galatii Bistritei, in calitatea sa
de autoritate publici executivd a administratiei publice locale, reprezintd Comuna Galatii Bistritei in
relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne si striine, precum gi in
justitie, potrivit art. 154, alin. (6) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile §i completarile ulterioare.

Art.30. Primarul Comunei Galatii Bistrifei, indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii,
conform prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile §i completérile 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 unitétii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

Art.32. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire a acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept ai
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului (conform art. 152, alin. (1) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare).

b) subordonarea fatda de Viceprimar sau fatd de Secretarul general unititii administrativ-teritoriale,
in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor administrative si a structurii
organizatorice. :

d)subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie faté de sefii ierarhici.

B.Relatii de autoritate functionale

Sunt stabilite de cétre compartimentele din structura organizatoricd a Primériei Comunei Galatii
Bistritei, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecirui compartiment sau
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competentele acordate prin lege si/sau acte administrative emise in limitele prevederilor legale.
C.Relatii de cooperare:

a)sunt stabilite intre compartimentele de muncé din structura organizatorica a Primériei Comunei
Galatii Bistritei sau intre acestea §i compartimentele corespondente din cadrul serviciilor si
institutiilor publice subordonate Consiliului local al Comunei Galatii Bistritei;

b)sunt stabilite intre compartimentele de munci din structura organizatoricd a Primériei Comunei
Galatii Bistritei §i compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, O.N.G.- uri etc. din tard sau din strdinitate. Aceste relatii de cooperare exterioari se stabilesc
numai 1n 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 muncd din structura
organizatoricd reprezintd Priméria Comunei Galafii Bistritei 1n relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tari sau striinitate; '

Salariafii care reprezinti institutia in cadrul unor organizatii internafionale, institutii de invafimant,
conferinte, seminarii §i alte activitéti cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine
favorabildtarii si Primériei Comunei Galatii Bistritei.

E.Relatii de inspectie si control

Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului Comunei Galatii Bistritei i institutiile subordonate
Consiliului local al Comunei Galatii Bistritei sau care desfdsoard activitdfi supuse inspectiei si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Art.33. In vederea realizirii atributiilor previzute in prezentul R.O.F., sefii compartimentelor de
munci au urmétoarele responsabilitati:

a)intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalititii proiectelor actelor
administrative, precum si orice alte documente care asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor
actelor administrative gi/sau normative;

b)solicitd avizul de legalitate de la compartimentul de specialitate pentru rapoarte, referate, note
intocmite pentru fundamentarea legalitatii i oportunitétii proiectelor de acte administrative;
c)asigurd organizarea, coordonarea si controlul activitétii din cadrul compartimentelor de muncé
prin: intocmirea Figei postului pentru fiecare salariat; stabilirea sistemului de circulatie a datelor,
informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor de muncisi a celor care intré/ies la nivelul
acestora;

d)fac propuneri de rationalizare a activititii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor de
muncd in mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de modificare, completare (actualizare) a
R.O.F-ului compartimentelor de munci.

Personalul angajat rispunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate
a compartimentului.

Art.34. Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) se completeazi cu legislatia in
vigoare.

VICEPRIMARUL
Art.35. Viceprimarul exercitd urmétoarele atributii principale:
- coordoneazd Compartimentul administrarea domeniului public;
- ia masuri pentru asigurarea ordinii gi disciplinei in cadrul compartimentelor pe care le are in
subordine;
- urmdreste si rdspunde de aplicarea misurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in
vigoare;
- asigurasi rispunde de buna functionare a iluminatului public;
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- asigurdsi rispunde de exploatarea a autovehicolelor si utilajelor ;

- participa la sedintele Consiliului local i ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

- asigurd executarea hotérarilor Consiliului local;

- acordd audiente cetdtenilor in probleme a céror rezolvare este de competenta
compartimentelor coordonate;

- raspunde si coordoneazi activitatea de administrare a pasunilor din comuna Galatii Bistritei;

- asigurd identificarea si aplicarea misurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale;

- urmdreste buna functionare a retelei de alimentare cu apé potabila a localitétilor din comuna
Galatii Bistritei si a refelei de canalizare §i sesizeaza entitétile abilitate in vederea remedierii
eventualelor defectiuni;

- raspunde si coordoneazi activitatea de dezdpezire a drumurilor comunale gi sitesti;

- 1Inregistreazd in evidentele de gestiune primard intrarea - iesirea materiilor §i materialelor
achizitionate;

- urmdreste descircarea din gestiune cu bunurile de consum;

- pistreazd in bune conditii bunurile si materialele achizitionate ;

- exercitd atributii de ofiter de stare civild;

- constatd contraventiile si aplicd sanctiunile In ceea ce priveste gospodirirea, mentinerea
curdteniei si pasunatul pe raza comunei Galatii Bistritei;

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art.36.

Fiecare unitate administrativ - teritoriald si subdiviziune administrativ - teritoriala a municipiilor
are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte 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 legéturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

(1) Secretarul general al unit#tii administrativ-teritoriale are in subordine si coordoneaza

activitatea urmatoarelor compartimente:
-Compartiment monitorizarea procedurilor administrative, registrul agricol si
urbanism
- Compartimentul secretariat — administrativ, relatii cu publicul
- Compartimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgenta si arhiva
- Compartimentul asistentd sociald si autoritate tutelara
- Compartimentul impozite si taxe
- Compartimentul contabilitate

Art.37.

(1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotirarile consiliului local;
b) participd la sedintele consiliului local,

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local gi primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei §i evidenta statistici a hotdrérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta i comunicarea cétre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local §i redactarea
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hotirarilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii §i fundatii, aprobati cu modificéri i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si
completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneaz;

i) poate propune primarului nscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

j) efectueazi apelul nominal si fine evidenta participérii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numérd voturile §i consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd,
sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotaréri a consiliului local;

m)asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n)urméreste ca la deliberarea gi adoptarea unor hotérari ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare; informeaza presedintele de sedintd, sau,
dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o)certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii administrativ-teritoriale;

p)alte atributii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupi caz.

(2)Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile i completérile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2)
sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitéitii administrativ-teritoriale
indeplinegte functia de ordonator principal de credite pentru activitétile curente.

(3)Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale, comunicd o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliar3, in a cirei circumscriptie teritoriald 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 ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitéti administrativ-
teritoriale;

c)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competentd teritoriald se afld
imobilele defunctilor inscrisi In cérti funciare infiinfate ca urmare a finalizdrii inregistrarii
sistematice.

(4)Sesizarea prevazuti la alin. (3) cuprinde:

a)numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b)data decesului, in format zi, lung, an;

c)data nasterii, in format zi, lun, an;

d)ultimul domiciliu al defunctului;

e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in
registrul agricol; .

f)date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
(5)Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegatd cétre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia Primarului Comunei Galatii Bistritei la
propunerea Secretarului general al comunei.

(6)Primarul urmareste indeplinirea acestei atribufii de cétre secretarul general al comunei, sau, dupa
caz, de cétre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

(7)Neindeplinirea atributiei prevdzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si
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contraventionald a persoanei responsabile.
(8) Indeplineste atributii in domeniul resurselor umane.

CABINETUL PRIMARULUI
Art.38. Activitati si operatiuni specifice consilierului primarului:

asigurd asistentd de specialitate primarului 1n conditii de eficienti si eficacitate;

asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;

participd la audientele Primarului §i se preocupd de evidenta si solutionarea acestora;
prezintd primarului informéri periodice sau ori de céte ori se impune cu privire la
problemele de interes public;

asigurd informarea populatiei privind oportunititile de dezvoltare;

faciliteazd comunicarea intre administratia publicd locald, ONG si firme in vederea realizarii
de parteneriate;

elaboreaza planul de dezvoltare locald;

sustine inifiativele de dezvoltare locald;

propune primarului comunei Galatii Bistritei, urmare a concluziilor unor adundri publice,
lista prioritatilor privind proiectele de interes public;

reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activitétile specifice, precum gi la intalnirile
cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

asigurd fundamentarea complexd a deciziilor de conducere;

realizeazd materiale documentare pentru problemele complexe ce necesiti o documentatie
voluminoasa;

intocmeste notele de prezentare a unor lucréri/documente pentru a fi prezentate primarului
comunei;

analizeazasi sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

colecteazasi prelucreazi date in vederea informarii eficiente a primarului;

mentine legitura cu aparatul executiv al primériei cét si cu alte institutii din administratia
publica; '

studiazési 1si Insugeste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;
raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

participd la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit
programului intocmit de pregedintii acestora;

Art.39. Activitdfi si operatiuni specifice privind activitatea de fond funciar realizate de cétre
consilierului primarului:

este membru in cadrul comisiei de fond funciar;

participa la sedintele comisiei de fond funciar;

asigurd impreund cu secretarul lucririle de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenului;

intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteand privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupé caz;

analizeazd cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentind
propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si
inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului Bistrita-Nas#ud,

efectueaza punerea in posesie prin participare la delimitarea in teren a dreptului de
proprietate si inméneaz4 titlurile de proprietate persoanelor indreptitite;

inventariazd terenurile din extravilanul si intravilanul comunei ramase neatribuite si
intocmeste 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 si privat agricol al comunei Galatii Bistritei
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si asigurd actualizarea permanenti a acestuia;

asigurd evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991, republicatisi nr.
169/1997; nr. 1/2000 si 247/2005;

raspunde de evidenta cererilor si a dosarelor depuse conform legilor fondului-funciar nr.
18/1991; nr. 169/1997; nr. 1/2000 si 247/2005;

identifica impreund cu topograful institutiei terenurile ramase libere si fostii proprietari pe
care le(ii) prezinta prin referat Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate
Privatd Asupra Terenurilor, in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;

identificd Tmpreund cu topograful institutiei vechile amplasamente ale terenurilor si fostii
proprietari pe care le(ii) prezinta prin referat Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului de
Proprietate Privata Asupra Terenurilor in vederea validdrii suprafetelor si inscrierea pe
anexa 23. din Legea nr. 247/2005

identificd suprafetele de teren ce pot fi restituite Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului
de Proprietate Privati Asupra Terenurilor de cétre Directia Silvicd (Ocoalele Silvice)
precum si fostii proprietari sau mosgtenitorii acestora in vederea propunerii de validare sau
invalidare de cétre comisie.

participd Tmpreund cu topograful institutiei la mésurétorile efectuate in teren in vederea
eliberdrii titlurilor de proprietate.

prezinti Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprictate Privatd Asupra
Terenurilor toate documentele existente in cadrul Compartimentului Agricol in vederea
validdrii sau invalidarii suprafetelor de teren solicitate de cétre fostii proprietari sau
mostenitorii acestora ( cereri , acte doveditoare depuse, validéri sau invaliddri anterioare,
titluri de proprietate sau adeverinte eliberate; titluri de proprietate care urmeazi a fi
eliberate; corespondenta purtatd, contestatii, reclamatii, sesizdri, petitii, memorii, etc).
prezinta Compartimentului Juridic toate documentele solicitate avind ca obiect litigii de
fond funciar aflate pe rolul instantelor de judecata;

primeste si solutioneazi in termenul legal corespondenta repartizata;

sprijind topograful instituiei ( sau firma contractata ) in vederea efectudrii punerii pe plan a
suprafetelor de teren care urmeazi a fi reconstituite, constituite sau in vederea acordarii de
despégubiri;

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

organizeazigi asigurd efectuarea corectdsi la timp a inregistrdrilor in contabilitate,
cronologic si sistematic, potrivit planurilor de conturi si normelor legale, pe baza
documentelor justificative ale tuturor operatiunilor patrimoniale si verificd corectitudinea
inregistrarilor contabile;

fundamenteazisi intocmeste anual, la termenele previzute de lege, proiectul bugetului local
al Comunei, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului
Local, in vederea aprobérii bugetului anual,

intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobérii Consiliului
Local;

intocmeste propunerile privind rectificérile bugetare ori de céte ori este nevoie;

intocmeste prognoza bugetard pe 3 ani, corelatd cu programul de investitii;

defalca veniturile si cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole si articole;

urméreste executia bugetului local, inclusiv a institutiilor subordonate;

verificd modul de incasare i cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului Local orice nereguld sau incélcare constataté, precum si mésurile ce se impun;
intocmesgte situatiile de raportare financiara (bilanful contabil, contul de rezultat patrimonial,
contul de executie bugetarisi anexele la bilant, lunar, trimestrial si anual,

intocmeste rapoartele trimestriale si anuale privind executie bugetarasi le transmite la
Directia Generala a Finantelor Publice;
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indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor la
nivelul aparatului propriu al primarului Comunei Galatii Bistritei;

asigurdgi rdspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor Primériei Comunei Galatii
Bistritei fatd de bugetul statului si terti, in conformitate cu dispozitiile legale 1n vigoare;
raspunde de transmiterea in format electronic a informatiilor art. 76 din Legea nr. 276/2006,
privind finantele publice locale;

urmdéreste incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor bugetare aprobate, pe trimestre, pe
capitole, articole pentru bugetul propriu al comunei;

face propuneri privind virdrile de credite bugetare intre capitole si/sau intre articole,
incepdnd cu trimestrul al 1ll-lea al anului bugetar;

primeste centralizarea borderourilor desfasurate de incasari din impozite, taxe i alte venituri
cuvenite bugetului statului i terti, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

verificd Incadrarea achizitiilor publice In bugetul de venituri si cheltuieli corespunzitor
capitolului respectiv;

urmireste §i verificd ca toate cheltuielile sd se facd in baza unui referat de necesitate
intocmit de angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv, si realitatea
serviciului efectuat;

primegte si Inainteazd Primarului virdrile de credite bugetare solicitate de cétre unitétile
subordonate;

organizeazdsi conduce contabilitatea patrimoniului intocmind trimestrial darea de
seamacontabila;

tine evidenta cheltuielilor pe capitole, titluri, articole si alineate de cheltuieli;

intocmeste documentele de platd cétre societdfile bancare $i urméreste primirea la timp a
extraselor de cont i verificarea acestora cu documente insotitoare;

realizeazd studiile necesare in vederea aprobérii de cétre Consiliul Local a imprumuturilor
ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni §i lucriri publice, urmérind respectarea
formelor legale pentru fundamentarea, contractarea, garantarea i rambursarea acestora;
asigurdsi rdspunde de respectarea legalitafii privind Intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite;

asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitdtilor din domeniul invitiméntului, sinétatii, asistenfei sociale, culturale,
etc.;

asigurd organizarea §i gestionarea in mod eficient a integritafii intregului patrimoniu public
si privat al Comunei Galatii Bistritei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si
normele sau reglementarile interne ale primaériei;

organizeazigi participa la Intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil,
la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmérind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii i organizeazé controlul asupra operatiunilor patrimoniale;

asigurd evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

raspunde de consemnarea corectisi la timp, in scris, iIn momentul efectuérii ei, in documente
justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimonial si de inregistrare cronologicisi
sistematicd in evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local, precum gi pentru urmdrirea/ verificarea Incasérii veniturilor
provenite din chirii, redevente, taxe, impozite, etc.;

intocmeste acte contabile in conformitate cu reglementérile in vigoare;

intocmeste rapoarte si statistici;

centralizeazi statele de platd, calculeazisi vireazd sumele retinute din salariile angajatilor si
sumele datorate de citre unitate pregitind documentatiile necesare;

intocmeste formele pentru efectuarea plétilor in numerar sau prin conturi bancare;
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fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitétile din unitate;

urmaéreste incadrarea strictd In creditele aprobate pe toate coordonatele clasificafiei bugetare;
vizeazd din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de cétre Priméria Comunei
Galatii Bistritei;

va face parte din comisiile de negociere, licitatie, recepfie, lucrdri, ori de céte ori
conducétorul institutiei o va stabili prin dispozitie;

urmdrirea i verificarea registrului de casa;

coordoneazdsi verifica activitatea desfisurati la casieria unitatii;

rdspunde de respectarea disciplinei de casd, a regulamentului operational de casdsi a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin alte alta
persoand Imputernicitd , cel putin lunar si inopinat controlul caseriei, atdt sub aspectul
existentei faptice a valorilor bénesti cat si sub aspectul securitdtii acestora si intocmeste un
proces-verbal de constatare;

inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar si completarea figelor de inventar
pe loturi de folosint4 si pe persoane;

inregistrarea valoricdsi cantitativé in contabilitate a materialelor de inventar si a mijloacelor
fixe achizitionate;

intocmeste corespondenta necesard deblocérii garantiilor de bunid executie, precum si de
restituire sau compensare a garantiilor de participare la licitatie;

tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri, apartindind domeniului public si
privat al comunei, ocupate sau nu de alte tipuri de constructii §i pentru terenuri inchiriate in
scop agricol §i urméreste incasarea chiriilor aferente acestor terenuri;

raspunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de evidentd a datoriei
publice si a registrului de evidentd a garantiilor locale ale comunei;

are acces la functionalitéfile sistemului national de raportare FOREXEBURG, pe bazi de
certificat digital calificat, semneazisi transmite documentele electronice;

raspunde de respectarea obligatiilor de platd ce derivd din legile cu caracter fiscal si de
véarsarea de cétre institufie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor
obligatii;

respectd aplicarea prevederilor legale privind salarizarea personalului din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Galatii Bistritei;

aplicd indexdrile, majorérile §i orice modificari privind salarizarea personalului, conform
legislatiei in vigoare;

intocmeste statele de platd pentru salariatii primériei, consilierii locali §i asistentii
persoanelor cu handicap;

executd planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unitatii;

intocmeste si depune lunar declaratia unici 112 privind obligatiile de platd a contributiilor
sociale, impozitul pe venit gi evidenta nominald a persoanelor asigurate si declarafia unici
100;

intocmeste, pe baza certificatelor medicale, foile de boaldsi documentatia necesara primirii
sumelor pentru concedii medicale de la Casa de Asigurdri de Séndtate Bistrita-Nésiud;
intocmirea foilor de parcurs pentru autoturismele aflate in dotarea primiriei, a figelor
activitatii zilnice pentru toate utilajele si autovehiculele;

urméreste incadrarea In normele de consum la carburanti;

intocmeste note de receptie, bonuri de consum;

tine evidenta cheltuielilor postale privind corespondenta;

raspunde de inventarierea bunurilor apartinind patrimoniului institutiei conform
prevederilor legale, la termenele stabilite; face parte din comisia de inventariere anuali;,
verificd centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si de casare a bunurilor;
verificdsi regularizeaza diferentele de inventar si le Inregistreaza in evidentele contabile;
exercitdgi rispunde de controlul financiar-preventiv propriu conform prevederilor legale
invigoare, 1n baza dispozitiei conducatorului institutiei;
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intocmeste refuzul de vizé in scris i motivat conform prevederilor legale;

urmireste si raspunde de aplicarea Hotérarilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului
si a celorlalte acte normative din domeniul financiar-contabil;

raspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotéréri in domeniul
de activitate al compartimentului, in vederea promovirii lor in Consiliul Local;

prezinti la cererea Consiliului Local gi a primarului, rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului in termen si forma solicitati;

indeplineste si alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare;

indeplineste toate cerintele ca urmare a republicérii, modificérii si completdrii actelor
normative in vigoare, in domeniul de activitate;

Atributiile privind consilierea eticd sunt urmétoarele:

monitorizeazi modul de aplicare §i respectare a principiilor si normelor de conduité de cétre
angajatii primdriei i intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

aduce la cunostinta personalului nou angajat, la momentul incadrarii in functie, prevederile
Codului Etic.

organizeazi sesiuni de informare a angajatilor Primaériei cu privire la normele de etici,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritétii sau care instituie obligatii
pentru primirie pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu administratia publica
sau cu autoritatea sau institutia publica respectivi;

se ocupd cu acordarea de asistentd angajatilor primariei cu privire la respectarea normelor de
conduiti eticd;

desfédsoari activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitérii scrise a functionarilor publici si
a personalului contractual, sau la inifiativa sa atunci cdnd nu i se adreseazi cu o solicitare
insa din conduita adoptati de functionarul public sau de citre personalul contractual, rezultd
nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

elaboreazd analize privind cauzele, riscurile §i vulnerabilitdtile care se manifestd in
activitatea angajatilor din cadrul primériei §i care ar putea determina o incélcare a
principiilor §i normelor de conduiti, pe care le inainteazd primarului §i propune mésuri
pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitétilor;

semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea
principiilor gi normelor de conduitd in activitatea angajatilor primériei;

analizeazd sesizdrile §i reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai
activitdtii institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia
directd cu cetitenii §i formuleazd recomandéri cu caracter general, fard a interveni in
activitate comisiilor de disciplina.

COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE

Art42.

-

Atributii principale:

asigurd coordonarea generaldsi aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si
taxele datorate de persoanele fizice si persoanele juridice;

raspunde de constatarea, stabilirea, impunerea, urmairirea si incasarea impozitelor si taxelor
locale, precum si a altor venituri ale bugetului local, in conformitatea cu prevederile Legi
nr. 227/2015, privind Codul Fiscal, cu modificérile si completarile ulterioare, si a Legi nr.
207/2015, privind Codul de proceduri fiscala, cu modificérile si completirile ulterioare;
conduce evidenfa nominald a plétitorilor de impozite si taxe locale la persoanele fizice si
persoanele juridice cu ajutorul Rolului Unic, Inregistrdnd debitele, scéderile de debit si
incasérile, conform chitantelor sau ordinelor de plats;

raspunde de efectuarea corectd a confruntului dintre Rolul Unic si extrasele de rol si de
virdrile si compensirile efectuate;
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urméreste Intocmirea si depunerea in termenul stabilit de lege a declaratiilor de impunere de
cétre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

participd la intocmirea matricolelor si a situatiilor de impunere a impozitelor si taxelor
locale pentru persoanele fizice si persoanele juridice;

intocmeste dosarul fiscal al fiecdrei persoane fizice si juridice, sens in care administreaza
toate documentele ce vizeazd bunurile, proprietitile acestora precum si tot fluxul
informational (documente eliberate etc); verificd informatiile din dosarul fiscal cu rolul
agricol si cu alte informatii din teren, efectueazi masurdtori impreund cu specialistii din
aparatul de specialitate al primarului in vederea corectei identificéri a masei impozabile
propune spre avizare scutiri de impozite si taxe in conformitate cu legislatia in vigoare;
opereaza toate Incasdrile de venituri ale bugetului local efectuate prin banci;

intocmeste somatii de plata, titluri executorii si dosare de executare silitd pentru persoanele
care au ramisite;

urméregte contractele de concesiuni §i inchirieri, emite la termenele stabilite in contract
facturile pentru concesiuni si inchirieri;

intocmeste lunar situatii privind situatia debitelor si a gradului de colectare;

intocmeste la inceputul fiecdrui an, dupi debitare, instiintérile de plata cétre contribuabili;
rispunde de inventarierea materiei impozabile generate de aplicarea Codului Fiscal,
operatiune ce priveste identificarea obiectelor impozabile sau taxabile, la nivelul comunei
Galatii Bistritei

efectueazi inregistrari de vehicule lente;

intocmeste necesarul si verificd inventarierea biletelor de targ;

predasi primeste pe bazd de proces-verbal biletele;

incaseazd pe baza debitelor stabilite impozitele §i taxele locale si depune sumele in
conturile institutiei;

efectueazd inspectia fiscaldsi intocmeste documentele in legiturd cu acestea, conform
Codului de procedura fiscala;

efectueazi deplasiri in teren in vederea recuperdrii creantelor fiscale;

intocmeste dosarul contribuabilului cu debitele restante provenite din amenzi si alte sume
datorate bugetului local;

efectueaza corespondenta cu organele judecétoresti, executorii judecétoresti si fiscali;
efectueaza ridicéri in numerar din conturile unitafii ori de céte ori este necesar;

efectueazi plati prin casieria unitdfii: drepturi salariale, deplaséri, diurne, indemnizatii
pentru persoane cu handicap, ajutoare sociale, cheltuieli materiale;

incaseazd pe baza debitelor stabilite impozitele si taxele locale la sediul primériei si in
teren;

intocmeste zilnic borderoul incasérilor prin casierie;

intocmeste zilnic si saptiméanal centralizatorul incasérilor prin casierie;

depune banii in conturile de venituri aferente incasarilor realizate la doud zile lucrétoare si
in ultima zi trimestru;

intocmeste foile de virsdmant pentru depuneri la banci;

furnizeazd informatii cu privire la incasérile efectuate, la plétile faicute compartimentului
Contabilitate;

raspunde de ducerea la Indeplinire a obligatiilor privind comunicarea citatiilor si a altor acte
de procedurd, in conditiile Codului de proceduri civild

elibereaza adeverinte si certificate fiscale, la solicitarea contribuabililor, privind situatia lor
fiscala rezultatd din registrul de rol unic

claseaziisi pastreazi toate documentele cu care lucreazd;

ridicd din trezorerie corespondenta, extrasele de la Venituri si de la Cheltuieli.

arhiveaza documentele create la nivelul compartimentului, conform Nomenclatorului
arhivistic;
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raspunde de tinerea corectisi la zi a evidentei primare privind activitéfile de Incaséri si plati
prin casierie;

intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;

efectueazi Incasirile in numerar de la contribuabili;

ridicd de la trezorerie extrasul de cont si il predd in contabilitate pentru a fi inregistrat;
respectd plafonul de casd, plafonul de plati/zi si incasarea maximé/client/zi, conform
legislatiei In vigoare;

elibereazéd numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de platd semnatéd de contabil;
oferd informatii agentilor economici §i persoanelor fizice referitoare la impozitele si taxele
locale;

se preocupi de cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor locale;

raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat la casieria centrala - cel mai tarziu In
ziua urmétoare tncasérii;

intocmeste situatiile centralizatoare;

asigurd urmdrirea §i incasarea debitelor, calculeazd majordrile de intarziere si penalitdtile
legale de la cei care le datoreaza;

asigurasi raspunde de modul cum se desfiasoard activitatea, in condifii de sigurantisi
corectitudine stabilite prin legislatia specifica operatiunilor cu numerar;

COMPARTIMENTUL CONTRACTE, ACHIZITII PUBLICE, STARE CIVILASI JURIDIC

Art.43. Activitati si operatiuni specifice privind asistenta juridicd de specialitate care se desfasoara
la nivelul compartimentului juridic sunt urmétoarele:

participa direct la pregitirea documentatiei si lucrdrilor care se supun dezbaterii comisiilor
de specialitate si sedintelor in plen ale Consiliului local al Comunei Galatii Bistritei;
primeste, analizeazisi rezolva corespondenta repartizata direct de cétre conducerea Primériei
Comunei Galatii Bistritei;

colaboreazi la intocmirea dispozitiilor si a oricéror alte acte elaborate de Primarul Comunei
Galatii Bistritei;

igi da avizul, la cererea conducerii, asupra legalitatii méasurilor ce urmeazi a fi luate
indesfagurarea activititii Primédriei Comunei Galatii Bistritei, precum si asupra oricéror
actecare pot angaja rispunderea patrimoniald a institutiei,

reprezintd interesele autorititii administratiei publice locale deliberative a Comunei Galatii
Bistritei in fata instantelor judecétoresti si in fata oricéror autoritéti ale administratieipublice
centrale sau locale, in baza unei imputerniciri (delegatii) semnate deconducerea Primdriei;
redacteazd cereri de chemare in judecatd, Intdmpindri, cereri reconventionale, preciziride
actiune, note de sedintiisi concluzii scrise, pe care le adreseaza instantelorjudecatoresti;
formuleazd ciile de atac ordinare §i extraordinare impotriva hotdrérilor pronuntate
deinstantele judecétoresti;

verificdsi vizeaza legalitatea contractelor si a altor acte cu caracter juridic, cu exceptiacelor
care cad In sarcina compartimentelor specializate, conform organigramei gistatului de
functii;

primeste publicatiile avand caracter juridic si analizeaza prevederile legale nou aparute;
comunicasi Tnainteazd, in termenul prevdzut de lege, autoritétilor si persoanelorinteresate

. actele emise de cétre Consiliul local sau de citre Primar (in colaborare cualte servicii si

birouri);

acordd sprijin compartimentelor primiriei in vederea interpretdrii si aplicirii corecte si
unitare a prevederilor legale; '

intocmeste registrul cauzelor si urméreste modul de inregistrare in acesta;

raspunde de calitatea, corectitudinea si exactitatea lucrarilor efectuate;

rezolva orice alte lucrdri avind caracter juridic, incredintate de gefii ierarhici si de
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conducerea primariei, raportat la pregitirea profesionalasi la specializarea efectuati la locul
de muncd, in urma desfasur#rii unor activitéti specifice.

Art.44. Activitdti si operatiuni specifice privind achizitiile publice care se desfisoard la nivelul
compartimentului sunt urmétoarele:

opereaza prin intermediul SEAP, documentatiile de atribuire, invitatii, anunturi i notificari
pentru procedurile de achizitie;

initiazd - conform legislatiei in vigoare, achizifiile directe si tine evidenta documentelor
suport a acestora;

oferd sprijin pentru consultarea Catalogului Electronic de Produse/Servicii si Lucrari si
respectiv Consultarea Pietei, de cétre compartimentele interesate din cadrul primériei;
intocmeste contractul cadru si respectiv contractele de achizitie publicd de produse, servicii
sau lucréri, formularele necesare desfasurdrii procesului de achizitie publics, declaratia ce
cuprinde persoanele cu functii de decizie din institutie;

aplicasi finalizeazd procedurile de atribuire;

desfigoari activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-suport, iar
in cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitétilor
transmise de compartimentele de specialitate;

intocmeste DUAE (Document Unic de Achizitie European) conform legislatiei in vigoare;
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Lege;
intocmeste corespondenta, notificdri, raspunde la solicitiri de clarificdri, cu respectarea
termenelor legale in legéturd cu procedurile de achizitie, prevazute de legislatia in vigoare;
intocmeste referatul pentru constituirea comisiei de evaluare;

efectueazd propunerile pentru membrii comisiei de evaluare;

verificd incadrarea achizitiilor in pragurile previzute de legislatia in vigoare, conform cu
codurile CPV aferente achizitiei;

intocmeste fisa de date pentru fiecare achizifie publici in parte;

intocmeste anunt publicitar in SEAP, (dupd caz), anunt de intentie saw/ si de participare,
invitatii la proceduri simplificate, negocieri (cétre ofertantul indicat de compartimentul de
specialitate prin referatul aprobat de conducerea institutiei), etc.;

va intocmi rdspunsul la clarificiri in cazul in care acestea au legiturd cu redactarea
documentatiei de atribuire;

va elabora procesele - verbale ale sedintelor de deschidere, evaluare, analizd a ofertelor,
adjudecare a achizitiei (in cazul achizitiilor publice) si/sau proces-verbal de desfasurare si de
adjudecare 1n cazul concesiondrilor;

intocmeste raportul procedurii de atribuire 1n baza hotararilor comisiei de evaluare;

va inainta ingtiintarile despre rezultatul procedurii, citre participantii la procedura achizitiei
publice sau de concesionare;

raspunde de transmiterea anunturilor de atribuire, in termen legal;

verificd existenta certificatelor de urbanism necesare in cazul demararii achizitiei publice a
studiilor de fezabilitate sau expertizelor tehnice precum si existenta Autorizatiei de
Construire inainte de demararea atribuirii unui contract de achizitie publici de lucrari de
constructie si valabilitatea acestora;

constituie gi pdstreazd dosarul achizitiei publice care trebuie si cuprindd documentele
intocmite/primite de autoritatea contractantéi in cadrul procedurii de atribuire asa cum sunt
prevazute in Cap.lIl, Sectiunea a 12-a, Dosarul achizitiei, art. 148 din Hotérérea nr.
395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publicd/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 primériei;

Pagin3 18 din 36



Art.45.

raspunde de convocarea in termen legal a comisiei de evaluare in cazul solicitérilor de
clarificari din partea ofertantilor (aferente documentatiei de achizitie publicd) precum si de
intocmirea si expedierea In termen legal a raspunsului cétre ofertanti;

are obligatia de a intocmi §i distribui membrilor comisiei de evaluare declaratiile de
confidentialitate si impartialitate prin care se angajeazi sa respecte prevederile legislatiei in
domeniu §i prin care confirmd cd nu se afld intr-o situatie care implicd existenta unui
conflict de interese;

raspunde de intocmirea instiintarilor cétre ofertantii implicati in procedura achizitiei publice
despre primirea unei notificdri/contestatii/actiuni la instantele judecétoresti, publicarea in
SEAP a notificarilor, contestatiilor, urméreste constituirea comisiei de analizd a
notificarilor/contestatiilor, convocarea acesteia, intocmeste rdspunsul in baza hotérarii
comisiei de analizd a notificarii/contestatiei;

rdspunde de transmiterea in termenul legal la Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor a punctului de vedere referitor la contestatie si a dosarului achizitiei publice gi
transmiterea la contestatar a punctului de vedere referitor la contestatie;

redacteaza acte adifionale la contractele atribuite prin procedurile de achizifie publicd in
vigoare, precum §i la contractele de concesiune incheiate in baza licitatiilor publice,
negocierilor directe sau hotararilor de consiliu local;

tine evidenta contractelor de achizifie publicd, a celor de concesiune rezultate ca urmare a
aplicarii procedurilor de licitafie, negociere sau incheiate in baza hotérarilor de consiliu local
si efectueazd arhivarea acestora conform legii;

are obligatia si anexeze la fiecare contract, pe 14ngd documentele care fac parte integranti
din contractul incheiat si semnat de pérti si a urmétoarelor documente: 1. Scrisoarea de
garantie bancar - In copie sau ordinul de plati - in copie, prin care s-a constituit garantia de
bund executie si 2. Certificatul constatator emis de persoana responsabild pentru derularea
contractului din cadrul compartimentului de specialitate, dupd indeplinirea obligatiilor
contractuale la termenele previzute de legislatia specifici functie de tipul de contract;

se va implica in sprijinirea activititii de elaborare a programului anual de achizitii publice,
pe baza necesitétilor §i prioritdtilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul
autoritétii contractante;

are obligatia de a Intocmi — In pértile ce 1l privesc si transmite — dacé e cazul, catre Agentia
Nationald pentru Achizitii Publice (ANAP) a raportului anual privind contractele atribuite in
anul anterior, in format electronic;

va utiliza, In vederea realizirii sarcinilor de serviciu, adresa de e-mail repartizati de
conducerea primériei;

va aloca prin Infocet numere de inregistrare pentru corespondenta proprie elaborati, va
inregistra corespondenta sositd pe mail/fax sau atasatd la documentatia procedurii in
derulare prin SEAP, in legéturd cu proceduri de atribuire (clarificari, notificari, oferte, etc.),
va tine evidenta corespondentei interne intre compartimente/servicii si externe cu alte
institutii publice si operatorii economici implicati in derularea procesului/procedurilor de
achizitii publice;

raspunde de arhivarea corespondentei si a dosarelor de achizitie publicd ce i-au fost
repartizate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, iar in cazul proiectelor finantate
din fonduri nerambursabile arhivarea se va efectua tinnd cont de instructiunile previzute in
cererile de finanfare, instructiunile/regulamentele emise in acest sens sau dispozitiile
managerului de proiect;

responsabild cu completarea, actualizarea si modificarea formularelor de integritate aferente
procedurilor de atribuire derulate de primarie.

Activitati si operatiuni specifice privind starea civild sunt urmétoarele:
Intocmeste buletinele statistice de nastere, casétorie, deces si le comunic3 lunar la Directia
Regionala de Statistica Bistrifa-Nasaud;
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intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de césétorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereazé persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare, privind
actele si faptele de stare civild inregistrate;

inscrie mentiuni, In conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si
trimite comunicéri de mentiuni pentru Inscriere in registre de stare civild exemplarul I sau,
dupd caz, exemplarul II, in condifiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civild;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare s§i Inscrise in
formulare;

elibereazi gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie
a acestor date;

elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civild;
dovezile cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului
de stare civila;

trimite, structurilor de eviden{ a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondata
unitatea administrativ-teritorials, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru néscutii
vii, cetdfeni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite In statutul civil al cetitenilor
roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate, ori declarafiile din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a
persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P de la ultimul loc de domiciliu;

trimite, structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pani la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la
completare;

inainteazi citre Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Informatizatd a Persoanei a
buletinelor de identitate si a cértilor de identitate ale celor decedati;

ia masuri de pastrare In conditii corespunzitoare a registrelor, certificatelor de stare civild
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveazisi le péstreazi In conditii depline de securitate;

propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmétor §i il comunicd Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidents a persoanelor Bistrita-Naséud,

Inainteazd Directiei Judetene de Evidentd a Persoanclor Bistrifa-Néséud, exemplarul II al
registrelor de stare civild, 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 civild pierdute ori distruse - partial sau total — prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativisi documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in strdinatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de "divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce susfin cererile respective, pe care le inainteazi
D.EP.AB.D., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a
emiterii aprobérii; .

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdinitate, 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 Inainteazi, impreuna cu intreaga documentatie,
in vederea avizarii prealabile de cdtre D.J.E.P. Bistrita-Nasaud;

primegste cererile de rectificare a actelor de stare civilasi efectueazd verificdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteaza D.J.E.P. Bistrita-Nasaud, pentru aviz prealabil, in
vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul unitatii
administrativ- teritoriale competente;

primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioari a actelor de stare civila, Intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului comunei emiterea dispozitiei de
aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P. Bistrifa-Nasaud;

inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobéndirea
sau renunfarea la cetdtenia roménd, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civild din cadrul D.J.E.P. Bistrita-Nasaud;

transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor i Administrarea
Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statisticasi Evidente Operative din cadrul Inspectoratului
General al Politiei Roméne si Directiei Generate a Finantelor Publice judefene din cadrul
Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;
sesizeazd imediat D.J.E.P. Bistrita-Nasdud, In cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civila cu regim special;

elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate;

efectueaza verificarile necesare avizérii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetitenii roméni si persoanele fird cetitenie domiciliate in
Romaénia; )

efectueazi verificari si Intocmeste referate cu propuneri in vederea avizdrii de cétre D.J.E.P.
Bistrita-Nés#ud a cererilor de transcriere a certificatelor/ extraselor de stare civild eliberate
de autoritdtile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

efectueaza verificéri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativé;
primeste cererile de divorf pe cale administrativa, semnate personal de citre ambii soti, in
fata ofiterului delegat de la priméria care are in pastrare actul de cisétorie sau pe raza céreia
se afld ultima locuintd comund a sofilor, inregistreazd cererile de divort pe cale
administrativa in Registrul intrare-iesire al cererilor de divortsi acorda sotilor un termen de
30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

confrunta documentele cu care se face dovada identitétii solicitantilor (cererile de divort pe
cale administrativé, certificatele de nastere, certificatul de cisatorie si actele de identitate i,
dupa caz, declaratiile pe propria rispundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazul in
care ultima locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti
inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

constatd desfacerea césdtoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor In materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr 64/2011,
elibereaza certificatul de divort care va fi Inménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5
zile lucratoare;

solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P, alocarea, din
Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeazi a
fi inscris pe acesta;

inregistreazd, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea césdtoriei pe cale
administrativa, in baza comunicérilor transmise de cétre primériile unitétilor administrativ-
teritoriale care are in pdstrare actul de césétorie, de primiriile unitétilor administrativ-
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in péstrare actul de césétorie, de notarii publici;
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- colaboreaza cu autoritdtile de sénitate publica judetene si cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a céror identitate nu
este cunoscutdsi a cazurilor de pirisire a copiilor nou-niscufi si neinregistrafi la starea
civild;

- colaboreazi cu unitdtile sanitare, institutiile de protectie socialdsi unitétile de politie, dupd
caz, pentru cunoagsterea permanenti a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu
situatie neclard pe linie de stare civilisi de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si
pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

- transmite, lunar, la D.J.LE.P. Bistrita-Nésdud situatia indicatorilor specifici;

- transmite, semestrial, la D.J.E.P. Bistrifa-Nésdud situatia césitoriilor mixte;

- asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L, in
scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

- la solicitarea instanfelor, efectueazi verificiri cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecdtoreascési inregistrarea tardiva a nagterii;

- inregistrarea declaratiilor de nagtere, c#sitorie, deces, a cererilor, precum si a intregii
corespondente se face intr-un registru de intrare-iesire distinct, care aparfine
Compartimentului Contracte, Achizitii publice, Stare Civildsi Juridic, numerotarea actelor
fiacandu-se diferit de restul actelor din primarie;

- duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si actelor de procedurd, in
condifiile Codului de proceduri civila;

- rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaz activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

COMPARTIMENTUL SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA I
ARHIVA

Art.46. Activititi si operatiuni specifice care se desfdgoard la nivelul Compartimentului Serviciul
Voluntar pentru Situatii de Urgentési Arhivé sunt urmétoarele:

- organizeazd si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamitéti naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- planificsi conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

- asigurd, verificdsi mentine In mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) 1n situatii de urgenta civildsi si le doteze cu materiale i documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

- desfigoari activititi de informare publici pentru cunoasterea de citre cetifeni a tipurilor de
risc specifice zonei de competentd, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat
pe timpul situatiilor de urgent;

- participd la elaborarea reglementirilor specifice zonei de competentd in domeniul prevenirii
si interventiei In situatii de urgentd;

- monitorizeazasi evalueaza tipurile de risc;

- participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregétirea autoritétilor, serviciilor de
urgentd voluntare si private, precum i a populatiei;

- organizeazi pregétirea personalului propriu;

- participd la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
situafii de urgentési tine evidenta acestora;

- stabileste conceptia de interventie si elaboreazd/ coordoneazi elaborarea documentelor
operative de raspuns;
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planificasi desfdsoard exercitii, aplicatii si alte activitdfi de pregitire, pentru verificarea
viabilitétii documentelor operative;

organizeazi evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativasi valorificid
rezultatele;

participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejuréarilor care au determinat
ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

stabilegte, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;
controleazi respectarea criteriilor de performantd, stabilite in conditiile legii, in organizarea
si dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgentd private din zona de competents,
precum si activitatea acestora;

organizeazi concursuri si profesionale cu serviciile voluntare si private, precum si actiuni
educative cu cercurile tehnico-aplicative din scoli;

acordd sprijin unitdtilor de invdtimant in organizarea §i desfdgurarea activitdtilor de
pregitire si concursurilor de protectie civild asigura informarea organelor competente si
raportarea actiunilor desfasurate.

Art.47. Activitdti si operatiuni specifice privind activitatea de arhivé care se desfasoara la nivelul
compartimentului sunt urmatoarele:

initiazdsi organizeaza activitatea de Intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitétii
respective; asigurd legdturd cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii i confirmarii
nomenclatorului, urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

verificdsi preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmegte

~ inventare pentru documentele fird evidenta, aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor

documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza registrului de evidentd
curenti;

convoacd comisia de selectionare in vederea analizdrii dosarelor cu termene de péstrare
expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucrdrii de cétre Arhivele
Nationale; asigurdpredarea integrala a arhivei selectionate la unititile de recuperare;
cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor i certificatelor solicitate
de cetdteni pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

pune la dispozitie, pe baza de semndturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat;
dupé restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

organizeaza depozitul de arhiva dupi criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curdfenia in depozitul de arhiva; solicitd
conducerii unititii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I.
s.a.); informeazd conducerea unitafii §i propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivei;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, In vederea predérii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA

Art.48. Activititi §i operatiuni specifice care se desfdgoard la nivelul compartimentului sunt
urmétoarele:
e In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificatégi

completatd prin Legea nr. 276/2010, privind venitul minim garantat, ajutoare de urgentisi
alte ajutoare:
organizeazd dosarele privind venitul minim garantat, sens in care urméreste respectarea
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prevederilor legale In materie, intocmind documentatiile specifice acordirii, suspendarii
si/sau incetdrii ajutorului social;

organizeazd dosarele privind ajutorul de incélzire a locuintei, sens in care urmireste
respectarea prevederilor legale in materie, intocmind documentatiile specifice acordarii,
suspenddrii gi/sau Incetérii;

inregistreazasi solutioneaz cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;
Intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in termen legal;
stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii platii ajutorului
social;

urmireste indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin,
efectueazi periodic anchete sociale in vederea respectdrii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social,

Inregistreazasi solufioneazi pe baza de anchetéa sociald cererile de acordare a ajutoarelor de
urgentd;

transmite in termen legal la AJPIS Bistrita-Nasaud situatiile statistice privind aplicarea Legii
nr. 416/2001, cu modificérile si completérile ulterioare;

intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii §i combaterii marginalizrii sociale;

intocmeste pontaje pentru lucririle efectuate;

stabileste ajutoarele pentru incélzirea locuintei cu lemne;

comunici in termen legal dispozitile primarului de stabilire/ modificare/ incetare a ajutorului
social;

intocmeste situatiile centralizatoare aferente platii venitului minim garantat, borderourile ce
vizeazi stabilirea platilor noi, schimbérile de titular, planul i situatiile de lucréri etc.;
urméreste depunerea la institutiile abilitate, la termenele legale, a situatiilor specifice;

In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993, privind alocatia de stat, cu modificirile si
completirile ulterioare:

organizeaza dosarele privind alocatia de stat pentru copii, sens In care urméreste respectarea
prevederilor legale In materie, intocmind documentatiile specifice acordarii, etc.;

primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare
din care rezultid indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

intocmeste si inainteazd cédtre AJPIS Bistrita-Nasdud borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat;

primeste cererile si propune AJPIS Bistrita-Nasdud pe bazi de anchetd sociald schimbarea
reprezentantului legal al copilului i plata alocatiei de stat restant;

In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010, privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu
modificérile si completérile ulterioare:

organizeaza dosarele privind alocatia pentru sustinerea familiei sens in care urmiregte
respectarea prevederilor legale in materie, intocmind documentatiile specifice acordérii,
suspenddrii gi/sau incetarii;

primeste cererile si declaratiile pe propria rispundere depuse de familiile care au in
intretinere copii in vérsta de pana la 18 ani;

verificd prin anchete sociale indeplinirea de cétre solicitanfi a conditiilor de acordare a
alocatiei familiale complementare sau de sustinere;

propune pe bazi de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozitie, dupa caz,
alocatii familiale complementare/de sustinere;

efectueazd periodic anchete sociale in vederea urmadririi respectirii conditiilor de acordare a
dreptului la alocatii;

propune pe bazd de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupd caz, a
alocatiei familiale complementare/ de sustinere pentru familia monoparentalé;

intocmeste si transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedentd la AJPIS
Bistrita-Nésaud anexele privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea
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familiei, aprobate prin dispozifia primarului in conformitate cu prevederile Legii 277/2010,
impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; anexele privind suspendarea
sau dupa caz incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

comunicd familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, modificare,
incetare a dreptului la alocatia familiald complementard/ de sustinere;

urméreste depunerea la institutiile abilitate, la termenele legale, a situatiilor specifice;

In aplicarea prevederilor OUG nr. 111/2010, privind concediu si indemnizatia lunari pentru
cresterea copiilor, cu modificérile si completarile ulterioare:

preia, verificdsi iInregistreazd cererile si documentele justificative de acordare a
indemnizatiei/ stimulentului pentru cresterea copilului in vérsatd de pand la 2 ani/3 ani in
cazul copilului cu handicap;

organizeaza dosarele privind indemnizatia de crestere a copilului in varsti de pana la 2 ani;
preia si inregistreazd cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de
naturd si determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;

transmite, pe bazd de borderou, in termenul prevazut de lege catre AJPIS Bistrita-Néséud,
cererile nsofite de documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului
executive de admitere/ respingere a cererii;

transmite in termenul prevazut de lege cétre AJPIS Bistrita-Néasdud, cererile insotite de
documentele justificative depuse de persoanele a céror situatie s-a modificat de naturd s&
genereze incetarea/ suspendarea dreptului prevézut de ordonantd;

In aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificérile si completarile ulterioare:

verificd, prin ancheti sociald, iIndeplinirea de citre solicitanfi a conditiilor legale
privindincadrarea acestora in functia de asistent personal §i propune aprobarea, sau dupd
caz, respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal
alpersoanei cu handicap grav;

verifica periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav;

intocmeste referatul constatator in urma verific#rilor periodice efectuate si propune dupid
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munci al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor
cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de séndtate a persoanelor asistate;
intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal
invederea reexpertizérii si Incadrérii intr-un grad de handicap;

In aplicarea prevederilor Ordinului nr. 794/380/2002, al Ministrului sinatatii si familiei si
Ministrului administratiei publice si a prevederilor OUG nr. 448/2006, privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificérile si completérile ulterioare:
verificd prin ancheta sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului sdu legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatiei;

In aplicarea prevederilor OUG nr. 448/2006, privind protectia i promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completérile ulterioare:

intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicitd internarea intr-o
unitate de asistenta sociala;

intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizirii si
incadrérii 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 si promovarea drepturilor
copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr. 119/1996. cu privire
la actele de stare civild, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288/2006 pentru aprobarea
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Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz, in domeniul protectiei
drepturilor copilului, al Ministerului Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei — Autoritatea
Nationald pentru Protectia Copilului si Adoptiei:

monitorizeazasi analizeazad situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

identificd, copiii lipsiti In mod ilegal de elementele constitutive ale identitétii lor sau de
unele dintre acestea si ia de urgentd toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii
lor in colaborare cu institutiile competente;

propune primarului pe baza dosarului intocmit de Directia Generald de Asistenta Socialdsi
Protectie a Copilului, stabilirea prin dispozitie a numelui si prenumelui copilului abandonat
In maternitate si a carui mama nu a putut fi identificatd; pe baza dispozifiei de stabilire a
numelui §i prenumelui copilului abandonat face declaratia de inregistrare a nagterii la
Compartimentul de Stare Civila, transmitand directiei actul de Inregistrare a nagterii;
realizeazd demersurile previzute de lege pentru inregistrarea nagterii copilului gisit precum
si a celui pérasit de parinti in alte unititi sanitare;

identificdsi evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestafii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;

asigurd consilierea ti informarea familiilor cu copii in Intrefinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora;

asigurdsi urmdareste aplicarea mésurilor de prevenire i combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire gi combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
celui delincvent;

trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteazi copiii la locuinta lor si se informeaza
despre felul in are acestia sunt ingrijifi, despre sdnatatea si dezvoltarea lor fizicd, educarea,
invafdtura §i pregatirea lor profesionald, acordidnd, la nevoie, indumérile necesare,
intocmeste referatul constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau
modificarea planului de servicii;

propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor mésuri de protectie-speciald, in
conditiile legii;

urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care périntii acestuia §i exercitd
drepturile si 1si Indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mésurd de
protectie specialdsi a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioadi de
minim 3 luni;

colaboreazi cu Directia Generala de Asistenfi Socialasi protectia copilului in domeniul
protectiei copilului §i transmit acesteia toate datele si informafiile solicitate din acest
domeniu;

colaboreazi cu unititile de Invatimant in vederea depistérii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii mésurilor ce se impun;

colaboreazi cu colectivitatea locald in vederea identificdrii nevoilor comunitétii si
solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii;

identificasi propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia in
care familia care ingrijeste copilul se confruntd temporar cu probleme financiare determinate
de o situafie exceptionaldsi care pune 1n pericol dezvoltarea armonioasé a copilului;

COMPARTIMENTUL MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE,
REGISTRUL AGRICOL SI URBANISM

Art.49. Activitdfi si operatiuni specifice privind registrul agricol care se desfigoard la nivelul
compartimentului sunt urmétoarele:
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completeazisi tine la zi datele din registrul agricol, atdt pe suport de hértie cat si in format
electronic, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

controleazi veridicitatea declaratiilor la registrul agricol;

inregistreaza contracte de arendd in registrul special deschis pentru inregistrarea acestora si
le opereazi in registrul agricol;

intocmeste centralizatoare referitoare la numérul gospodariilor populatiei, terenurilor din
proprietate pe categorii de folosin{d, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de
animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de
transport §i masini agricole;

informeaz3 cetétenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

intocmeste si elibereazd la cerere, adeverinte ce cuprind date din registrul agricol precum si
raspunde de exactitatea datelor cuprinse in acestea;

elibereazi atestatele de producétor agricol si certificatele de comercializare, pe baza cererii
facute de citre producitorii agricoli i a chitantei si in conformitate cu prevederile Legii
nr.145/2014, cu modificédrile si completarile ulterioare;

transmite anual Raportul statistic AGR 2A, AGR 2B si R AGR citre Directia Regionald de
Statistica Bistrifa-Néasgud;

exercit atributiile privind organizarea aplicérii legii fondului funciar, rezultate din calitatea
de membru al comisiei;

intocmegte toatd documentatia prevazuti la Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzirii-cumpardrii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare
a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societitilor comerciale ce detin in administrare
terenuri proprietate publicisi privata a statului cu destinatie agricolasi infiintarea Agentiei
Domeniilor Statului;

executd lucrdrile privind recensdmintele generale agricole precum si recensamintele de
sondaj;

participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor;

colaboreazi cu celelalte compartimente ale primdriei, cu specialistii de la Directia Agricola,
OCPI, etc. in rezolvarea problemelor de fond funciar si de agricultura;

colecteaza informatii prin sondaj de la gospodarii si unititi cu personalitate juridicd cu
privire la productia vegetald, animald, precum si cu privire la productia apicolaparticipa la
evaluarea productiei la culturile vegetale;

primeste si rezolvd in termen cererile, sesizérile si reclamatiile cetdtenilor;

ia masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva Primériei;

elibereazd adeverinte, la cererea cetitenilor, din registrele agricole, in vederea dezbaterilor
succesorale, in vederea vanzérii de imobile si terenuri, in vederea intocmirii dosarului de
ajutor social;

furnizeaza date din registrele agricole numai persoanelor indreptitite — titular, mogtenitori
legali, testamentari, abilitati prin hotarare judecitoreascd, curatori sau alte organe;

impreund cu compartimentul taxe si impozite verifica situatia bunurilor pentru fiecare
declarant si coreleaza datele registrului agricol cu cele ale compartimentului taxe si impozite
locale;

comunicd ori de céte ori intervin modificdri in RA referitoare la terenuri, la categoria de
folosinti a acestora, la clédiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in
proprietate ori In folosintd, dupd caz, de naturd sa conducd la modificarea oricdror impozite
si taxe locale previzute de titlul IX din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu
modificarile si completdrile ulterioare, functionarilor publici din CSS, in termen de 3 zile
lucritoare de la data modificarii;

asigurd evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor bénesti atribuite de
stat impreuné cu reprezentantii D.G.A.A. si A.P.LA..
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Art.50. Activititi si operatiuni specifice privind urbanismul care se desfisoard la nivelul
compartimentului sunt urmétoarele:

asigurd realizarea tuturor mésurilor stabilite prin hotardri ale consiliului local al Comunei
Galatii Bistritei sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare
urbanisticd 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 previzute de lege si le prezintd spre semnare
persoanelor competente, fiind direct rispunzétor de legalitatea acestora;

urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizaiile de constructie; in cazul
in care se constati nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucrdri
neautorizate propune deindatd masurile prevazute de lege;

organizeazisi conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie
si autorizatiilor de demolare;

calculeaza si rispunde de incasarea taxei de autorizare conform legii la finalizarea
constructiilor, stabileste si rdspunde de incasarea taxei de regularizare;

asigurd elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general al comunei §i a
regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si de
detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiinfare cu prevederile
documentatiilor de urbanism,;

constatd contraventiile la actele normative in materie i aplicé sanctiunile corespunzétoare in
domeniul constructiilor si urbanismului;

coordoneazd receptia constructiilor autorizate conform legii in vederea stabilirii valorii
impozabile si regularizarii taxelor de autorizare;

prezinti la cererea consiliului local sau a primarului, rapoarte si informéri privind activitatea
urbanisticdsi de amenajare a teritoriului;

informeaza consiliul local §i primarul despre misurile ce se impun pentru materializarea
proiectelor de urbanism;

intocmeste propunerile pentru atribuirea de denumire a strizilor de pe raza comunei Galatii
Bistritei;

organizeazisi intocmeste baza de date de urbanism si amenajarea teritoriului;

organizeazi consultarea cetitenilor pentru avizarea i aprobarea proiectelor de urbanism;
asigurd informarea cetétenilor in vederea avizarii/aprobdrii proiectelor de urbanism;

executd controale privind respectarea disciplinei in constructii si urméreste respectarea
normelor privind autorizarea constructiilor;

rezolvasi rdspunde in scris la sesizérile si audientele cetitenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

participid Impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasérii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd mésuri legale ce se impun (amends, desfiintare,
demolare),

in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotérérilor judecdtoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind
cazurile de incélcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executirii lucrérilor de
constructii;

intocmeste referate de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotérari ale Consiliului Local specifice activitétii compartimentului;
centralizeazd date si studii statistice necesare unor raportiri solicitate de institutiile judetene
abilitate;

colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institufii;

raspunde de implementarea selectivi a deseurilor, precum si de raportarea lunard a
cantitdtilor de degeuri colectate si cantirite in luna anterioard in conformitate cu prevederile
Legii nr. 132/2010;

participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
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la domeniul de activitate ;

identific3 posibilitati i avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a comunei;
urmareste realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia de
incepere a lucrarilor, asigurdnd reprezentare la receptia finalizérii lucrérilor respective ;
executd in permanenti controale privind respectarea disciplinei In constructii ;

controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

responsabil cu urmarirea comportérii in exploatare a constructiei;

participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, luAind masurile legale ce se impun (amend3, desfiintare,
demolare);

verificdsi ia mdsurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executérii lucrérilor de
constructii, cu modificdrile si completarile ulterioare ;

intocmeste somatii i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalcd prevederile legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul,
Inspectoratul Judetean in Constructii;

analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
urbanism cu reglementirile din documentatiile utbanistice, respectiv ale directivelor
cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

conform prevederilor O.G. nr. 20/1994 cu modificérile si completirile ulterioare, primeste
cererile proprietarilor care solicitd expertizarea tehnicd a constructiilor si le inainteazi
Consiliului local;

asigurdsi raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizérilor;

asigurdsi rispunde de incasarea taxei de autorizare conform legii, stabileste gi rdspunde de
incasarea taxei de regularizare (dupa caz);

verificd in teren amplasamentele pentru care au fost solicitate eliberarea de certificate de
urbanism si autorizatii de construire.

Art. 51. Activitati si operatiuni specifice privind monitorul oficial local care se desfigoard la nivelul
compartimentului sunt urmétoarele:

organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicérii oriciror documente,
potrivit prevederilor Anexei 1 la O.U.G. nr. 57/2019 pr1v1nd Codul administrativ, cu
modificérile §i completirile ulterioare,

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT — ADMINISTRATIV, RELATII CU PUBLICUL

Art.52. Activititi si operatiuni specifice care se desfigoard la nivelul compartimentului sunt
urmétoarele:

asigurd comunicarea intre solicitanti §i primirie, prin activititile specifice, In conformitate
culegislatia in vigoare;

solutioneaza petifiile, cu sprijinul serviciilor/birourilor/compartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului, in termenele legale;

gestioneaz registrul de evidenti al petitiilor;

intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;

desfagoard activititi de registraturd, secretariat si corespondentd. Prezintd la semnat
corespondenta impreund cu materialul de bazd, intocmeste formele de insofire a
corespondentei, dupi caz;

primeste, Inregistreazdsi prezintd zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua
respectivd pentru solutionare/repartizare la compartimentele specializate;

repartizeaza corespondenta compartimentelor de specialitate pe baza rezolutiei primarului;
asigurd tipdrirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de
registraturdgi arhivarea lor conform normelor legale;
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monitorizarea circuitului corespondentei si prezentarea periodicd a unui raport cu privire la
stadiul solutiondrii acesteia;

primeste, inregistreazdsi tine evidenta cererilor formulate in scris, pentru eliberarea
actelorsolicitate, eliberdnd solicitantului o confirmare scris;

desfdsoard activitdti de documentare, selectare si difuzare a radiogramelor /instructiunilor
/notelor de informare prin FTP/corespondentd;

organizeazd funcfionarea corespunzitoare a punctului de informare-documentare al
Primériei Comunei Galatii Bistritei;

urméreste respectarea circuitului documentelor;

oferd informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

actualizeazi avizierul cu informatii noi in functie si cu modificarile intervenite in activitatea
primdriei;

intocmeste statistici/ Iucréri specifice compartimentului: statistici lunare, monitorizare,
sesizdri, etc.); .
preia, de la structurile competente din cadrul autoritétilor si institutiilor publice, informatiile
de interes public, care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legi;

afigeazdsi intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare,
publicatiile de véanzare, precum si pentru orice alte documente inaintate Primériei spre
afisare la sediul institutiei;

intocmegte diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriald sau alesii locali, la
solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor
publicatii;

se implicd in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intélnirilor, actiunilor de
indrumare §i control, precum si alte asemenea evenimente, ale Primarului Secretarului si ale
compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului;

sigurd activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

asiguri relationarea telefonicé cu alte institutii pentru Primar i Secretar;

transmite documentele 1n termen (fax);

gestioneaza registrul de intréri — iegiri corespondenta fax;

pune la dispozitia cetitenilor formularele tipizate prevazute de lege;

participa la activitatea de relatii publice asigurdnd informarea cetitenilor prin furnizarea pe
loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

gestioneazd registrul general de intrdri iesiri corespondentd generaldsi cel de corespondenti
cu Institutia Prefectului,

gestioneaza registrul unic de evidentd a tuturor registrelor din primirie;

intocmeste necesarul §i gestioneazd  efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru
corespondentiisi le deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;
intocmeste actele de expediere a corespondentei prin postasi curier;

asigurd expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile Tnscrise de compartimentele de
resort sau date de primar §i secretar;

asigurd mentinerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei in bune conditii si arhivarea
lor conform normelor legale;

gestioneaza timbrele postale necesare corespondentei;

efectueazi lucréri de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe
baza rezolutiei data de primar,

intocmeste diferite situatii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi
legale;
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CAPITOLUL IV.
ALTE ATRIBUTII SI COMPETENTE

Art.53. Atributii privind organizarea de audiente

(1) Organizarea audientelor la nivelul Primériei comunei Galatii Bistritei se face potrivit
programului stabilit de primarul comunei, prin dispozitie.

(2) In mod obligatoriu, primarul va stabili o zi de audientd pe siptiméani pentru primar, o zi
viceprimar si o zi de audienta pentru secretarul comunei.

(3) In functie de nevoile locale, pe perioadd determinatd sau nedeterminaté, primarul poate stabili
zile de audientd si pentru alti functionari din aparatul de specialitate, pe sate.

Art.54. Relatia cu consiliul local este asigurati de secretarul general al comunei, cu respectarea
stricta a Regulamentului privind procedurile administrative gestionate de cétre secretarul general al
unitdtii administrativ- teritoriale, privind relatia intre autorititile publice comunale, intre acestea si
prefect, precum si intre autorititile publice comunale si autoritétile publice judetene, care
indeplineste urmaitoarele atributii:

1. Primegte proiectele de hotérari initiate de cétre primarul comunei sau consilierii locali, verificand
legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si forma;

2. Asigura convocarea Consiliului local in sedintele ordinare si extraordinare, in baza dispozitiei
primarului comunei Galatii Bistritei, cu cel putin 5 zile calendaristice inainte de data sedintei pentru
sedintele ordinare sau 3 zile pentru gedintele extraordinare;

3..Asigura aducerea la cunostinta publicd a hotérarilor si dispozitiilor de interes general, precum si
data si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local.

4. Pune la dispozitia consilierilor documentatia legata de sedintele Consiliului local, materialele
inscrise in ordinea de zi.

5. Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, incluzind proiectele de hotirari depuse
de initiatori, insotite de avizele comisiilor de specialitate i de rapoartele de specialitate ale
compartimentelor de resort.

6. Intocmeste rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le considers nelegale si le prezinti
consiliului local in sedinta in care este dezbétut proiectul respectiv;

7. Comunica Institutiei Prefectului Judetului Bistrita-Nasidud, in termenul previzut de lege,
hotérérile adoptate de Consiliul local i dispozitiile Primarului; aduce la cunostinta celor interesati
hotararile si dispozitiile in termenele previzute de lege.

8. Asigura indosarierea corespunzitoare (cusut, numerotat, proces-verbal, opis) documentelor
supuse aprobarii Consiliului local si rdspunde de pastrarea lor.

9. Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se elibereazid de
autoritdtile publice centrale.

Art.55. Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul Primariei comunei Galatii Bistritei
(1) Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primériei Galatii Bistritei
vor primi un numir de Inregistrare, dupé care se prezintd primarului comunei pentru repartizarea
spre solutionare compartimentului in competenta céruia intrd solutionarea.
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(2) Salariatii Primériei comunei Galatii Bistritei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de
a raspunde solicitérilor petentilor in termenele legale.

Art.56.

a)

g)

h)
i)
)

k)
)

Atributii privind protectia muncii la locurile de munca:

sd 1si desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incéat sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoand, cét si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele si
orice alte mijloace de lucru;

si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa 1
inapoieze sau s il pund la locul destinat pentru péstrare;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de muncd despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sanétatea lucritorilor, precum si
orice deficient{s a sistemelor de protectie;

sd coopereze cu superiorul direct, atdta timp cit este necesar, pentru a face posibild
realizarea oricdror cerinfe sau masuri dispuse de citre inspectorii de muncési inspectorii
sanitari, pentru protectia sandtétii si securitdtii lucratorilor;

sd coopereze cu superiorul direct, atdta timp cét este necesar, pentru a permite
conducitorului institutiei si se asigure cd mediul de muncési conditiile de lucru sunt sigure
si fard riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul sdu de activitate;

sd 1si insugeascési si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii gi sénétatii in
muncési mésurile de aplicare a acestora;

sd dea relatiile solicitate inspectorilor de muncési inspectorilor sanitari;

sa informeze superiorul direct in cazul in care identificd factori de risc §i sd ia méasurile
corespunzatoare in cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranfa sau
sdndtatea personalului din institutie;

sd aduci la cunostintdsefului direct accidentele suferite de propria persoani;

sa urméreascd permanent $i si informeze superiorul direct pentru a lua mésurile necesare in
sensul mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului de muncd intr-o stare
corespunzitoare cerintelor de securitate in munci;

sd informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de muncé in cazul aparitiei unui
pericol iminent;

sd scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de muncd dovedit ca fiind
necorespunzator in urma incercérilor si sd anunte superiorul direct despre acesta;

et
[t

Atributii privind domeniul apérérii impotriva incendiilor:

sa respecte regulile si mésurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub
orice . formé, de conducerea institutiei;

sd utilizeze substantele periculoase, instalafiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau
persoane specializate, dupa caz;

sé nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

sd comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de muncé orice incélcare a
normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricérei situafii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

sa coopereze cu salariafii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizarii masurilor
de apérare impotriva incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei
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oricdrui pericol iminent de incendiu;
g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinga,
referitoare la producerea incendiilor.

Art.58. Atributii privind domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

a) sé pastreze in conditii de strictete parolele si 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 si sd impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia isi desfdgoard
activitatea;

¢) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atdt in ce priveste conservarea suporturilor, cét si in ce priveste depunerea
lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

d) sd nu divulge nim#nui §i sd nu permitd niménui si ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfisurarea atributiilor de
serviciu;

e) si nu divulge niménui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit
cat si, eventual, In mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre
superiorul sdu ierarhic;

f) sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastii activitate se regéseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizaté de cétre superiorul siu ierarhic;

g) sd nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
cétre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

CAPITOLUL V.
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art.59. Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitétii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti
cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asigurdrii administririi fondurilor
publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Art.60. Sistemul de control intern managerial al Primériei Comunei Galatii Bistritei reprezintd
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrui compartiment, instituite in
scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzétor si indeplinirii cu regularitate, in mod
economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art.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 si
completérile ulterioare.

Art.62. intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se
organizeazasi se desfdsoard cu respectarea tuturor mésurilor, procedurilor §i structurilor stabilite
pentru implementarea Sistemului de control intern managerial si a implementirii standardelor de
‘control intern managerial.

Art.63. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcini de serviciu
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pentru tot personalul si cade in sarcina fiecérui angajat implementarea si respectarea acestuia.

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

Art.65. Toate activititile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se
organizeazi, se desfasoardi, se controleazigi se evalueazi pe baza Procedurilor de sistem si a
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare activitate in parte.

Art.66.

(DProcedurile de sistem se elaboreazi de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicad a dezvoltirii sistemului de control intern managerial, se verificd de Presedintele
Comisiei si se aprobd de cétre Primar.

(2)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare compartiment
in parte, se verificisi se aproba de cétre Primar.

Art.67.Acestea se actualizeazd permanent functie de modificérile intervenite in organizarea si
desfagurarea activitatii §i completeazi de drept prevederile prezentului Regulament.

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

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.69. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricid a aparatului de specialitate al primarului comunei
Galatii Bistritei care rdspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

Art.70. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneazi prin dispozifia
primarului.

Art.71. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului comunei Galatii Bistritei
transmit, In termenul prevdzut, la solicitarea Secretarului general al Comunei Galatii Bistrifei
propuneri pentru Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrama, statul de functii si
numdrul de posturi.

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

Art.73.Toate compartimentele aparatului de specialitate .au obligatia de a pune la dispozitia
cetétenilor, 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 hotérare care urmeaza a fi
inscrise pe ordinea de zi ale sedintelor Consiliului local, specifice strict domeniului siu de
activitate.

Art.75. Modificdrile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatoricd se
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aprobd prin “figa postului” personalului acestora.

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

Art.77. Toti salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Galafii Bistritei raspund de
cunoasterea i aplicarea legislafiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.78. Circuitul documentelor care rezultid din indeplinirea atributiilor compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al comunei Galatii Bistritei aprobate prin prezentul Regulament de
Organizare si Functionare va fi aprobat prin dispozitia primarului.

Art.79. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage rdspunderea disciplinard a celui
vinovat.

Art.80. Regulamentul de Organizare si Funcfionare se modificd si completeaza, conform legislatiei
intrate In vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.81. Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazi ca urmare a modificérii
organigramei sau ori de céte ori se impune.

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

. CAPITOLUL VIL
INDATORIRI GENERALE

Art.83. Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrérilor repartizate de
conducerea primériei si solicitate de cétre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice.

Art.84. Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor
care le revin.

Art.85. Conformarea intocmai a dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primériei. Péstrarea
secretului de serviciu, in conditiile legii.

Art.86. Pastrarea confidentialitétii informatiilor sau documentelor de care iau cunostinta angajatii in
exercitarea functiei.

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

Art.88..Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a céror rezolvare intrd in competenta lorori
sd intervind pentru solutionarea acestora.

Art.89. Perfectionarea pregitirii profesionale in cadrul institutiei sau urméind cursuri de
perfectionare organizate in acest scop.

Art.90.Respectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare, a Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si
completérile ulterioare si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

Art.91. Prezentul Regulament este valabil de la data aprobérii sale prin Hotérare de cétre Consiliul

local al Comunei Galatii Bistritei si 1si produce efecte fad de salariati din momentul comunicérii
cétre acestia.
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Art.92. Se aduce la cunostinfa salariatilor prin grija secretarului general al comunei si prin afigare la
sediul institutiei.

Initiator Secretar general al comunei,
Primar Gyorke Kndrei-Mihai

Vermesan Vasile-Mihai
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