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ROMÂNIA 
JUDEłUL VRANCEA 
PRIMĂRIA COMUNEI GAROAFA 
 

 
Regulamentul de Organizare şi FuncŃionare 

al aparatului de specialitate al 
Primarului comunei Garoafa, judeŃul Vrancea 

 
 
                                                          CAPITOLUL I 
                                               PREVEDERI GENERALE 
 
 
Art. 1. Regulamentul de Organizare şi FuncŃionare al aparatului de specialitate al 
Primarului comunei Garoafa, judeŃul Vrancea a fost elaborat în baza prevederilor Legii 
nr. 215/2001 republicată, privind administraŃia publică locală,cu modificările şi 
completările ulterioare, a Legii nr. 188/1999 republicată, privind Statutul funcŃionarilor 
publici şi al altor acte normative în temeiul cărora îşi desfăşoară activitatea. 
 
Art. 2. Primăria comunei Garoafa, judeŃul Vrancea este o instituŃie publică organizată ca 
o structură funcŃională cu activitate permanentă, formată din Primar, Viceprimar, 
Secretarul comunei şi Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la îndeplinire 
hotărârile consiliului local şi dispoziŃiile Primarului, soluŃionând problemele curente ale 
colectivităŃii locale. 
 
Art. 3. Primarul îndeplineşte o funcŃie de autoritate publică. El este conducătorul 
administraŃiei publice locale şi al aparatului de specialitate al autorităŃii administraŃiei 
publice locale. 
 
Art. 4. (1) Primarul îndeplineşte următoarele atribuŃii principale: 
a) atribuŃii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiŃiile legii; 
b) atribuŃii referitoare la relaŃia cu consiliul local; 
c) atribuŃii referitoare la bugetul local; 
d) atribuŃii privind serviciile publice asigurate cetăŃenilor; 
e) alte atribuŃii stabilite prin lege.  
           (2) În temeiul alin. (1) lit. a), Primarul îndeplineşte funcŃia de ofiŃer de stare civilă 
şi de autoritate tutelară şi asigură funcŃionarea serviciilor publice locale de profil, atribuŃii 
privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, referendumului şi a recensământului. 
Primarul îndeplineşte şi alte atribuŃii stabilite prin lege. 
          (3) În exercitarea atribuŃiilor prevăzute la alin. (1) lit. b), Primarul: 
a) prezintă consiliului local, în primul trimestru, un raport anual privind starea 
economică, socială şi de mediu a comunei Garoafa, judeŃul Vrancea; 
b) prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări; 
c) elaborează proiectele de strategii privind starea economică, socială şi de mediu a 
comunei şi le supune aprobării consiliului local. 
(4) În exercitarea atribuŃiilor prevăzute la alin. (1) lit. c), Primarul: 



 2 

a) exercită funcŃia de ordonator principal de credite; 
b) întocmeşte proiectul bugetului local şi contul de încheiere a exerciŃiului bugetar şi le 
supune spre aprobare consiliului local; 
c) iniŃiază, în condiŃiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi emiterea de 
titluri de valoare în numele comunei Garoafa; 
d) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a 
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului 
secundar. 
(5) În exercitarea atribuŃiilor prevăzute la alin. (1) lit. d), Primarul: 
a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul 
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice 
şi de utilitate publică de interes local; 
b) ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaŃiilor de urgenŃă; 
c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităŃilor din 
domeniile prevăzute la art. 36 alin. (6) lit. a)- d) din Legea nr. 215/2001 republicată, 
privind administraŃia publică locală,cu modificările şi completările ulterioare; 
d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspecŃiei şi controlului 
efectuării serviciilor publice de interes local precum şi a bunurilor din patrimoniul public 
şi privat al comunei Garoafa, judeŃul Vrancea; 
e) numeşte, sancŃionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de 
serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condiŃiile legii, pentru personalul din 
cadrul aparatului de specialitate, precum şi pentru conducătorii instituŃiilor şi serviciilor 
publice de interes local; 
f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării 
consiliului local şi acŃionează pentru respectarea prevederilor acestora; 
g) emite avizele, acordurile şi autorizaŃiile date în competenŃa sa prin lege şi alte acte 
normative; 
h) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile 
angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecŃiei 
mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăŃenilor. 
(6) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuŃiilor sale, Primarul colaborează cu 
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi celorlalte organe de specialitate ale 
administraŃiei publice centrale din unităŃile administrativ - teritoriale, precum şi cu 
consiliul judeŃean. 
(7) Numirea conducătorilor instituŃiilor şi serviciilor publice de interes local se face pe 
baza concursului organizat potrivit procedurilor şi criteriilor aprobate de consiliul local, 
la propunerea Primarului, în condiŃiile legii. Numirea se face prin dispoziŃia Primarului, 
având anexat contractul de management. 
 
Art. 5. Primarul mai îndeplineşte şi alte atribuŃii conform legilor în vigoare. 
 
Art. 6. Viceprimarul este subordonat Primarului şi este înlocuitorul de drept al acestuia, 
căruia îi poate delega atribuŃiile sale. 
       (1) AtribuŃii generale: 
1. urmărirea şi stabilirea măsurilor ce se impun pentru buna funcŃionare a activităŃilor de 
gospodărie comunală; 
2. urmărirea întocmirii documentaŃiilor tehnice şi asigurarea realizării tuturor lucrărilor 
publice ce se execută din bugetul local sau din alte fonduri publice; 
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3. verificarea calităŃii lucrărilor de gospodărie şi investiŃii precum şi respectarea 
termenelor contractuale; 
4. luarea măsurilor pentru buna funcŃionare şi întreŃinere a parcurilor; 
5. luarea măsurilor pentru protecŃia şi refacerea mediului înconjurător,  
6. asigurarea relaŃiei de comunicare şi de fluidizare a informaŃiilor de natură tehnică între 
compartimentele din cadrul Primăriei; 
7. urmărirea punerii în aplicare  a hotărârilor Consiliului local din domeniul lui de 
activitate; 
8. organizarea şi derularea acŃiunilor de curăŃenie generală de primăvară şi de toamnă a 
comunei; 
9. organizarea şi derularea acŃiunilor de deratizare, dezinsecŃie şi de combatere a 
dăunătorilor; 
10. verificarea, controlul şi sancŃionarea faptelor ce constituie contravenŃii la actele 
normative specifice din domeniul salubrizării; 
11. organizarea şi realizarea iluminatului festiv de sărbători; 
12. implementarea unui sistem de monitorizare a calităŃii apei potabile la nivel de 
comună; 
      (2) AtribuŃii specifice comune domeniilor de activitate: 
1. soluŃionarea sesizărilor, reclamaŃiilor şi diverselor solicitări venite din partea 
cetăŃenilor, a unor instituŃii şi societăŃi comerciale din domeniul propriu de activitate; 
2. verificarea şi recepŃionarea lucrărilor şi serviciilor contractate din domeniul de 
activitate; verificarea situaŃiilor de lucrări, confirmându-se veridicitatea acestora; 
efectuarea recepŃiilor la terminarea lucrărilor şi a recepŃiei finale după expirarea perioadei 
de garanŃie; 
3. luarea măsurilor imediate în cazul unor calamităŃi; 
4. întocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotărâri din domeniul 
propriu de activitate; 
 
Art. 7. Secretarul comunei îndeplineşte, în condiŃiile legii, următoarele atribuŃii: 
1. avizează, pentru legalitate dispoziŃiile Primarului şi hotărârile Consiliului local al 
comunei Garoafa, judeŃul Vrancea; 
2. participă la şedinŃele Consiliului local al comunei Garoafa, judeŃul Vrancea; 
3. asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaŃia dintre consiliul local şi 
Primar, respectiv Primar şi instituŃia prefectului; 
4. organizează arhiva şi evidenŃa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziŃiilor 
Primarului; 
5. asigură transparenŃa şi comunicarea către autorităŃile, instituŃiile publice şi persoanele 
interesate a dispoziŃiilor emise de către Primar, respectiv a hotărîrilor adoptate de 
Consiliul local în condiŃiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la 
informaŃiile de interes public; 
6. asigură procedurile de convocare a consiliului local şi efectuarea lucrărilor de 
secretariat, comunică ordinea de zi, întocmeşte procesul-verbal al şedinŃelor consiliului 
local, respectiv redactarea hotărârilor Consiliului local; 
7. pregăteşte lucrările supuse dezbaterii consiliului local; 
8. asigură îndeplinirea procedurilor de convocare a şedinŃelor consiliului local asigură 
efectuarea lucrărilor de secretariat ale consiliului, Ńine evidenŃa participării la sedinŃe a 
consilierilor; numără voturile şi consemnează rezultatul votării, informează preşedintele 
de şedinŃă cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecărei hotărâri a Consiliului 
local, asigură întocmirea procesului verbal de şedinŃă, asigură întocmirea dosarelor de 
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şedinŃă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi ştampilarea acestora, acordă 
membrilor consiliului asistenŃă şi sprijin de specialitate în desfăşurarea activităŃii, 
inclusiv în redactarea proiectelor de hotărâri, elaborând şi asigurând supravegherea 
respectării procedurii privind modalitatea de întocmire a proiectelor de hotărâri, a 
referatelor de specialitate şi a expunerii de motive; 
9. asigură comunicarea către autorităŃile, instituŃiile şi persoanele interesate a actelor 
emise de Primar şi hotărârile consiliul local, în termenul legal; 
10. asigură aducerea la cunoştinŃă publică a hotărârilor Consiliului local al comunei 
Garoafa şi a dispoziŃiilor cu caracter normativ; 
11. eliberează extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, în afara celor 
cu caracter secret, stabilite conform legilor în vigoare; 
12. exercită atribuŃiile privind organizarea aplicării Legii fondului funciar; 
13. Ńine registrul de avere şi interese al aleşilor locali şi comunică copie a acestor acte 
Prefecturii Vrancea; 
14. organizează aducerea la cunoştinŃa angajaŃilor a modificărilor legislative din 
domeniu;  
15. îndeplineşte orice alte atribuŃii date de către Consiliul local al comunei Garoafa, 
Primarul comunei, precum şi cele prevăzute în legi, ordonanŃe, hotărâri de Guvern, etc. 
 
Art. 8. Întreaga activitate a Primăriei comunei Garoafa este organizată şi condusă de 
către Primar, biroul şi compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau 
secretarului, care asigură şi răspund de realizarea atribuŃiilor ce le revin acestora. 
 
 
 

CAPITOLUL II 
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI 

 
Art. 9. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Garoafa, judeŃul Vrancea 
este organizat pe Birou, condus de Şef birou şi Compartimente, subordonate direct 
conducerii primăriei, conform organigramei aprobate de Consiliul local al comunei 
Garoafa, judeŃul Vrancea. 
(2) Numărul minim de posturi de execuŃie corespunzătoare structurilor aparatului de 
specialitate, conform prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcŃionarilor 
publici, este: 
- Birou: 5 posturi. 
- Compartimente: 4 posturi 
(3) Pentru activităŃile care necesită o delimitare distinctă, iar numărul de posturi 
corespunzătoare acestora este mai mic decât numărul minim necesar pentru constituirea 
unui birou, se organizează Compartimente, în subordinea Primarului. 
 
Art. 10. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Garoafa, judeŃul Vrancea, 
cuprinde un număr de 25 posturi bugetare, din care, după natura raporturilor de serviciu, 
sunt 17 funcŃii publice şi 8 personal contractual. 
(2) După natura atribuŃiilor titularului, funcŃiile publice ale aparatului de specialitate se 
împart în : 2 funcŃii publice de conducere şi 15 funcŃii publice de execuŃie. 
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CAPITOLUL III : 
ATRIBUłIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI 

 
Art. 11. Biroul şi compartimentele din structura aparatului de specialitate 
au următoarele atribuŃii generale comune: 
1. întocmirea şi promovarea către Primar a rapoartelor de specialitate în vederea iniŃierii 
proiectelor de hotărâri din domeniul propriu de activitate; întocmirea întregii 
documentaŃii: proiect de hotărâre, expunere de motive, raport de specialitate cu 30 de zile 
înaintea publicării ordinii de zi, cu respectarea procedurii descrise în Anexa nr.3. 
2. realizarea la termen a tuturor acŃiunilor şi activităŃilor instituŃiei în domeniul propriu de 
activitate; 
3. întocmirea bugetelor proiectelor, programelor şi activităŃilor proprii; întocmirea la 
termen a documentelor de angajare bugetară şi de plată ale activităŃilor din cadrul 
Biroului buget, finanŃe, impozite şi taxe; 
4. întocmirea informărilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a 
biroului, întocmirea unui calendar cu activităŃile anuale cu caracter permanent din cadrul 
compartimentelor; 
5. participarea la şedinŃele Consiliului local al comunei Garoafa, judeŃul Vrancea, ori de 
câte ori este necesar; 
6. soluŃionarea în termenul legal a tuturor cererilor, petiŃiilor, reclamaŃiilor, sugestiilor etc 
adresate instituŃiei. 
7. îndeplinirea oricăror altor atribuŃii, sarcini şi lucrări din domeniul propriu de activitate, 
încredinŃate verbal, în scris sau dispuse prin act administrativ emis de către Primar. 
8. să urmărească şi să cunoască permanent modificările legislative care reglementează 
domeniul de activitate propriu, fiind răspunzător pentru toate consecinŃele care apar 
datorită aplicării necorepunzătoare sau a neaplicării unor prevederi legale în activitatea pe 
care o desfăşoară. 
9. respectarea tuturor regulamentelor şi a procedurilor de lucru aprobate în cadrul 
autorităŃii. 
10. gestionarea actelor şi arhivarea acestora, 
11. asigurarea relaŃiei de comunicare şi de fluidizare a informaŃiilor de natură tehnică 
dintre birou şi celelalte compartimente din cadrul Primăriei; 
12. urmărirea punerii în aplicare de către compartimentele instituŃiei a hotărârilor 
Consiliului local ce cad în sarcina lor de activitate; 
13. întocmirea documentaŃiilor şi urmărirea derulării procedurilor de achiziŃii publice 
pentru lucrările, serviciile şi dotările din domeniul de activitate, respectiv întocmirea 
contractelor în vederea derulării serviciilor, lucrărilor şi dotărilor pentru care s-au Ńinut 
licitaŃii conform regulamentelor Anexa nr.4 şi Anexa nr.5. 
 
Art. 12. (1) Biroul şi compartimentele din structura aparatului de specialitate au atribuŃii 
specifice, stabilite în prezentul Regulament. 
(2) Şeful biroului are obligaŃia să stabilească în fişele posturilor şi în sarcinile de serviciu 
ale personalului din subordine toate activităŃile şi răspunderile pentru îndeplinirea 
atribuŃiilor generale şi specifice ale structurii din subordine. 
 
Art. 13. AtribuŃiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate 
al Primarului comunei Garoafa, judeŃul Vrancea, sunt următoarele : 
(1) a.  Şef birou buget, finanŃe impozite şi taxe: 
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1. fundamentarea şi elaborarea anuală a proiectului bugetului de venituri şi cheltuieli al 
Primăriei comunei Garoafa; 
2. rectificarea bugetului de venituri şi cheltuieli; 
3. elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administraŃiei locale, 
privind gestionarea judicioasă şi eficientă a fondurilor publice, care include elemente de 
cheltuieli şi de venituri; 
4. întocmirea trimestrială a contului de execuŃie şi a bilanŃului contabil conform 
legislaŃiei; 
5. întocmirea şi urmărirea derulării contractelor de concesiune a serviciilor publice, 
modul de calcul a redevenŃei şi achitarea în termen a acestora; 
6. semnarea de legalitate şi conformitate a contractelor din care rezultă plăŃi din bugetul 
local; 
7. transpunerea în practică din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind 
diverse activităŃi şi acŃiuni; 
8. asigurarea relaŃiei de comunicare şi de fluidizare a informaŃiilor de natură economică; 
9. stabilirea măsurilor care se impun pentru funcŃionarea eficientă a serviciilor publice 
subordonate Consiliului local al comunei Garoafa;  
10. asigurarea inventarierii anuale sau ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale şi 
valorilor băneşti ce aparŃin comunei Garoafa şi administrarea corespunzătoare a acestora; 
11. urmărirea punerii în aplicare de către compartimentele instituŃiei a hotărârilor 
consiliului local; 
12. crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influenŃă asupra bugetului 
de venituri şi cheltuieli; 
13. întocmirea diverselor proiecte de hotărâri cu conŃinut economico-financiar, prin 
serviciile publice coordonate; 
14. organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice şi registrul garanŃiilor locale, 
informarea Ministerului FinanŃelor Publice cu privire la hotărârile consiliului local 
Garoafa privind contractarea de împrumuri pentru investiŃii; 
15. Ńinerea evidenŃei tuturor contractelor încheiate de către instituŃie; 
16. întocmirea, actualizarea şi punerea în aplicare a procedurii privind angajarea şi 
decontarea a cheltuielilor bugetare conform Anexa nr.6 . 
 
      b. Contabilitate – Salarizare : 
1. întocmirea documentelor de plată şi asigurarea plăŃilor cheltuielilor bugetare, în limita 
creditelor deschise şi a disponibilităŃilor aflate în cont; verificarea condiŃiilor de acceptare 
a documentelor de plată; verificarea concordanŃei între Ordinele de plată emise şi 
extrasele de cont eliberate de Trezorerie, bănci, ş.a.; 
2. planificarea, coordonarea, organizarea şi verificarea Ńinerii evidenŃei contabile 
bugetare; 
3. exercitarea activităŃii de control financiar preventiv; 
4. întocmirea fişei mijloacelor fixe, evidenŃierea şi înregistrarea în contabilitate a 
imobilizărilor şi a amortizărilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al 
comunei Garoafa, judeŃul Vrancea; 
5. conducerea evidenŃei contabile a veniturilor, pe baza situaŃiilor centralizate primite de 
la DirecŃia de FinanŃe Publice Locale şi a cheltuielilor bugetare; 
6. întocmirea registrelor contabile prevăzute de legislaŃia în vigoare; 
7. întocmirea statelor de plată şi calcularea oricăror indemnizaŃii sau drepturi salariale ale 
angajaŃilor; 
8. urmărirea şi înregistrarea contabilă a derulării creditelor luate de administraŃia locală; 
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9. evidenŃierea şi urmărirea oricăror avansuri plătite şi a decontării lor; 
10. derularea activităŃilor de casierie a Primăriei; 
11. întocmirea fişei debitorilor şi creditorilor; 
12. întocmirea şi evidenŃa facturilor emise de Primărie pentru vînzări, concesiuni, 
închirieri, asocieri, etc.; 
13. evidenŃa contractelor şi a încasărilor din concesiuni, închirieri, asocieri, vînzări, etc.; 
14. evidenŃa documentelor cu regim special şi a altor valori; 
15. întocmirea bugetelor proiectelor, programelor şi activităŃilor proprii; întocmirea la 
termen a documentelor de angajare bugetară şi de plată ale activităŃilor din coordonarea 
compartimentului; 
      c. Buget : 
1. elaborarea proiectelor bugetelor locale, fondului de rulment, autofinanŃate şi anexelor 
la acestea, pentru anul bugetar următor, precum şi estimările pentru următorii 3 ani ; 
2. întocmirea şi prezentarea spre aprobare a bugetului general local, care după 
consolidare, prin eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta dimensiunea 
efortului financiar public la nivel de comună; 
3. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, în funcŃie de posibilităŃile reale de 
încasare a veniturilor şi de priorităŃile stabilite în efectuarea cheltuielilor; 
4. organizarea evidenŃei angajamentelor legale şi a angajamentelor bugetare pentru 
fiecare subdiviziune a clasificaŃiei bugetare; 
5. organizarea evidenŃei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a 
clasificaŃiei bugetare precum şi a modificărilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare 
a rectificărilor de buget; 
6. organizarea evidenŃei angajamentelor bugetare şi compararea datelor angajamentelor 
bugetare aprobate şi a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare 
disponibile care pot fi angajate; 
7. angajarea şi ordonanŃarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative; 
8. efectuarea deschiderilor de credite (finanŃări), atât pentru conturile proprii cât şi pentru 
conturile unităŃilor subordonate, verificarea încadrării acestora în planurile aprobate; 
9.situaŃia lunară privind monitorizarea cheltuielilor de personal; 
10.situaŃia semestrială privind fondul de salarii şi a numărului de personal; 
11. întocmirea şi promovarea către Primar a rapoartelor de specialitate în vederea iniŃierii 
proiectelor de hotărâri din domeniul propriu de activitate; întocmirea întregii 
documentaŃii: proiect de hotărâre, expunere de motive, raport de specialitate privind: 
rectificarea bugetului de venituri şi cheltuieli, ca urmare a unor propuneri foarte bine 
fundamentate ale ordonatorilor de credite; utilizarea fondului de rezervă şi a fondului de 
rulment; alocarea unor sume pentru acŃiuni culturale, religioase şi sportive; contractarea 
de împrumuturi, etc, 
12. urmărirea, respectarea şi punerea în aplicare a hotărârilor consiliului local privind 
alocarea unor sume pe diferitele destinaŃii; 
13. urmărirea, respectarea şi Ńinerea evidenŃei sumelor defalcate din unele venituri ale 
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat; 
14. întocmirea solicitărilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului JudeŃean 
în situaŃia în care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din învăŃământ, asistenŃi 
personali, persoane cu handicap, ajutor social, burse, ş.a.m.d.); 
15. întocmirea documentaŃiilor necesare pentru contractarea de împrumuturi de către 
instituŃie de la diferiŃi agenŃi de creditare; 
16. urmărirea derulării contractelor de credit, plata ratelor, a dobânzilor şi a 
comisioanelor percepute; Ńinerea registrului datoriei publice; 
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17. confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenŃa serviciului buget cu cel 
din contul de execuŃie emis de trezorerie; 
18. verificarea periodică a evoluŃiei încasărilor şi efectuarea plăŃilor; 
19. întocmirea şi rectificarea bugetului cheltuielilor evidenŃiate în afara bugetului local, 
angajarea şi ordonanŃarea cheltuielile din aceste bugete; 
20. întocmirea bugetelor proiectelor, programelor şi activităŃilor proprii; întocmirea la 
termen a documentelor de angajare bugetară şi de plată ale activităŃilor din coordonarea 
biroului; 
      d. Impozite şi Taxe Locale : 
1. realizarea în mod unitar a strategiei şi programului Primăriei comunei Garoafa în 
domeniul finanŃelor publice locale şi aplicarea politicii fiscale a statului şi a Primăriei; 
2. asigurarea, în cadrul biroului, a constatării şi verificării materiei impozabile, impunerii 
tuturor contribuabililor, persoane fizice şi juridice, încasării veniturilor bugetare şi a 
fondurilor extrabugetare de la populaŃie, acŃionarea prin mijloace specifice pentru 
combaterea evaziunii fiscale şi organizarea evidenŃei sintetice şi analitice pe categorii de 
venituri; 
3. colaborarea cu principalele organe ale administraŃiei de stat pentru aducerea la 
îndeplinire a atribuŃiilor ce-i revin prin lege, precum şi pentru combaterea evaziunii 
fiscale; 
4. întocmirea şi prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate în vederea 
iniŃierii proiectelor de hotărâri privind aprobarea impozitelor şi taxelor locale, a dărilor de 
seamă, situaŃiilor statistice, informărilor şi rapoartelor cu privire la aşezarea impunerilor, 
execuŃiei de casă a bugetului local, a fondurilor pe care le gestionează potrivit legii, 
precum şi a rezultatelor verificărilor pe linie fiscală a persoanelor fizice şi a agenŃilor 
economici; 
     e. Impunere – Constatare – Control : 
1. aşezarea impozitelor şi taxelor locale, prin date certe, pe baza cărora se vor putea 
estima veniturile fiscale ale bugetului local; 
2. gestionarea poziŃiilor la impozitele pe clădiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor 
de reclamă şi publicitate şi mijloace auto; 
3. supravegherea modului în care contribuabilii îşi respectă obligaŃiile pe care le au faŃă 
de bugetul local, în ceea ce priveşte calcularea, declararea şi virarea impozitelor şi taxelor 
locale în termen şi atragerea de venituri suplimentare la bugetul local; 
4. organizarea de acŃiuni de verificare a declaraŃiilor făcute de contribuabilii, persoane 
fizice, în sensul depistării neconcordanŃelor existente între declaraŃiile făcute şi situaŃia 
din teren a materiei impozabile de orice natură (teren, ocupare domeniu public, 
publicitate), nedeclarate; 
5. verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru 
identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor în valorile impozabile 
declarate; stabilirea diferenŃelor între valorile declarate şi cele faptice acolo unde este 
cazul, urmărindu-se şi modul de aplicare a procentelor de impozitare la clădirile 
nereevaluate; 
6. organizarea de acŃiuni tematice privind reclama şi publicitatea şi ocuparea domeniului 
public; identificarea în teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afişe, 
precum şi bunuri care ocupă domeniul public) pentru care nu s-au achitat şi taxele 
cuvenite, în vederea taxării; 
7. eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operaŃiuni pe care 
aceştia le efectuează; 
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8. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Garoafa, atât 
persoane fizice cât şi persoane juridice; 
     f. EvidenŃa Veniturilor: 
1. efectuarea evidenŃei fiscale a veniturilor; efectuarea încasărilor în numerar de la 
contribuabili reprezentând impozite şi taxe locale; 
2. efectuarea descărcării rolurilor contribuabililor care au efectuat plăŃi prin trezorerie; 
3. întocmirea situaŃiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele şi taxele 
locale ; 
4. întocmirea referatelor de restituire şi compensare la solicitarea persoanelor fizice şi 
juridice ; efectuarea plăŃilor reprezentând restituiri de sume; 
5. întocmirea ordinelor de plată pentru reglarea conturilor de venituri; 
6. întocmirea zilnică a jurnalului de casă cu privire la încasările zilnice, predarea 
numerarului încasat la sfărşitul zilei de lucru casieriei centrale urmând a fi depuse zilnic 
la Trezorerie; emiterea zilnic, a borderourilor de încasări pe tipuri de impozite; 
     g. Executare Silită: 
1. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de poliŃie sau a 
Registrului ComerŃului, ori a instanŃelor; 
2. aplicarea procedurii executării silite, prevăzută de actele normative în vigoare, pentru 
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin întocmirea de somaŃii şi titluri 
executorii în cazul neplăŃii la termenele legale, iar în cazul depăşirii termenelor după 
deschiderea procedurii, trecerea la următoarele forme de executare silită şi anume: 
înfiinŃarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, întocmirea de 
procese verbale de sechestru şi valorificarea bunurilor prin licitaŃie; 
      h. Amenzi: 
1. evidenŃa şi încasarea amenzilor de circulaŃie,  
2. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de poliŃie, 
Registrului ComerŃului sau a instanŃelor; 
3. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncă ale debitorilor, cu ajutorul 
băncilor şi a Inspectoratului Teritorial de Muncă, pentru efectuarea popririlor pe salarii 
sau pe conturile bancare; 
4. aplicarea procedurilor executării silite prevăzută de actele normative în vigoare pentru 
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somaŃii emise, 
trecerea amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri în bănci sau pe salarii; 
5. efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor; 
6. evidenŃa dosarelor de insolvabili; 
7. oferirea de relaŃii altor unităŃi administrative, poliŃie, bănci, contribuabili; 
8. evidenŃa încasărilor rezultate din executare silită amenzi; 
9. întocmirea situaŃiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/încasate; 
 
 (2) Compartimentul  Urbanism, Amenajarea Teritoriului  :  
 
      a. AtribuŃii generale: 
1. emiterea Certificatului de urbanism, cu următoarele atribuŃii specifice: 
- verificarea conŃinutului documentelor depuse, respectiv a proiectului de certificat de 
urbanism; 
- determinarea reglementărilor din documentaŃiile de urbanism, respectiv a directivelor 
cuprinse în planurile de amenajare teritorială, legal aprobate, referitoare la imobilul 
pentru care se solicită certificatul de urbanism; 
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- analizarea compatibilităŃii scopului declarat pentru care se solicită emiterea 
certificatului de urbanism cu reglementările din documentaŃiile urbanistice, respectiv ale 
directivelor cuprinse în planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate; 
- formularea condiŃiilor şi restricŃiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru 
proiectarea investiŃiei; 
- verificarea existenŃei documentului de plată a taxei de eliberare a certificatului; 
- avizarea planşelor desenate depuse de beneficiar în vederea obŃinerii Certificatului de 
urbanism; 
2. emiterea AutorizaŃiilor de construcŃie/desfiinŃare, cu următoarele atribuŃii specifice: 
- verificarea documentelor depuse, sub aspectul prezentării tuturor actelor necesare 
autorizării, redactarea şi semnarea acestora; 
- înregistrarea autorizaŃiei de construire/desfiinŃare în registrul unic de evidenŃă prin 
atribuirea unui număr; 
- avizarea planşelor desenate depuse de beneficiar în vederea obŃinerii autorizaŃiei de 
construire/desfiinŃare şi eliberarea acestora; eliberarea autorizaŃiei; 
3. întocmirea şi avizarea de studii şi documentaŃii de urbanism şi amenajare a teritoriului, 
verificarea documentaŃiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentaŃiei de 
urbanism aprobate de către Consiliul local al comunei Garoafa, judeŃul Vrancea; 
4. împărŃirea comunei pe sate şi secŃii în vederea organizării recensământului populaŃiei 
şi locuinŃelor, precum şi a recensământului agricol, respectiv pentru alegerile locale, 
parlamentare, prezidenŃiale şi a referendumurilor;  
 
     b. AtribuŃii specifice 
1.întocmeşte certificate de urbanism  în vederea autorizării executării lucrărilor de 
construcŃii şi a instalaŃiilor aferente acestora; 
2.întocmeşte certificate de urbanism pentru desfiinŃarea construcŃiilor şi altor amenajări; 
3.întocmeşte certificate de urbanism  pentru concesionarea de terenuri; 
4.întocmeşte certificate de urbanism  pentru adjudecarea  prin licitaŃie a proiectării 
lucrărilor publice în faza de studiu de fezabilitate; 
5.iniŃiază şi furnizează datele necesare întocmirii documentaŃiei tehnico-economice la 
stadiul Studiu de fezabilitate pentru toate obiectivele de investiŃii propuse la nivel local în 
vederea accesării fondurilor structurale; 
6.întocmeşte certificate de urbanism  pentru cereri în justiŃie şi operaŃiuni notariale 
privind circulaŃia imobiliară care au ca obiect împărŃeli ori comasări de parcele solicitate 
în scopul realizării lucrărilor de construcŃii; 
7.întocmeşte certificate de urbanism  pentru constituirea unei servituŃi de trecere cu 
privire la un imobil; 
8.întocmeşte  autorizaŃii de construire/ desfiinŃare  pentru lucrări de construire, 
reconstruire, consolidare, modificare, extindere, reabilitare, schimbare de destinaŃie sau 
reparare a construcŃiilor situate în intravilanul comunei Garoafa; 
9.întocmeşte  autorizaŃii de construire/ desfiinŃare  pentru lucrările care se execută în 
extravilanul comunei Garoafa pentru construcŃii reprezentând anexe gospodăreşti până la 
100 mp; 
10.întocmeşte  autorizaŃii de construire/ desfiinŃare  pentru lucrările care se execută în 
extravilanul comunei Garoafa pentru construcŃii reprezentând anexe gospodăreşti ale 
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exploataŃiilor agricole, a căror suprafaŃă construită desfăşurată este de maximum 5000 
mp; 
11.întocmeşte avize în vederea eliberării certificatelor de urbanism şi a autorizaŃiilor de 
construire/desfiinŃare de către Consiliul JudeŃean Vrancea; 
12.întocmeşte autorizaŃii speciale solicitate de către furnizorii de utilităŃi; 
13.Ńine evidenŃa următoarelor registre: Registrul AutorizaŃii de construire/desfiinŃare, 
Registrul Certificate de urbanism, Registrul de autorizaŃii speciale; 
14.întocmeşte procese - verbale de recepŃie la terminarea lucrărilor şi de recepŃie finală 
pentru toate locuinŃele şi anexele gospodăreşti ale acestora  situate pe teritoriul 
administrativ al comunei Garoafa; 
15.exercită controlul   privind respectarea disciplinei urbanistice de pe teritoriul 
administrativ al comunei Garoafa; 
16.constată contravenŃiile la Legea nr. 50/1991 republicată şi propune Primarului  
sancŃiuni şi termene de intrare în legalitate a contravenienŃilor; 
17.obŃine avize şi acorduri solicitate prin certificat de urbanism pentru toate obiectivele 
realizate de Primăria comunei Garoafa; 
18.iniŃiază şi implementează proiecte cu finanŃare din bani publici şi fonduri 
internaŃionale, utilizând strategiile managementului de proiect conform Legii nr. 
339/2007;  
19.efectuează anual lucrări în cadrul Comisiei de inventariere a bunurilor şi valorilor 
deŃinute şi administrate de către Consiliul Local Garoafa; 
20.întocmeşte, în cadrul Comisiei Locale de aplicare a Legilor ProprietăŃii, documente 
necesare punerii în posesie în vederea eliberării titlurilor de proprietate; 
21.întocmeşte Planul anual al achiziŃiilor publice; 
22.participă în Comisia de recepŃie a lucrărilor de investiŃii executate la nivelul comunei 
şi întocmeşte procesele - verbale  de recepŃie la terminarea lucrărilor precum şi procesele 
- verbale  de recepŃie finală; 
23.întocmeşte documentaŃia necesară atribuirii contractelor de achiziŃie publică, a 
contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii; 
24.întocmeşte şi transmite la DirecŃia JudeŃeană de Statistică dările de seamă lunare , 
trimestriale şi anuale referitoare la evoluŃia fondului de locuinŃe; 
25.urmăreşte reactualizarea Planului urbanistic general al comunei Garoafa şi a 
Regulamentului general de urbanism; 
26.întocmeşte documentaŃia necesară anulării autorizaŃiilor de funcŃionare pentru 
persoane fizice şi asociaŃii familiale; 
27.răspunde solicitărilor scrise ale cetăŃenilor comunei Garoafa cu privire la dimensiunile 
parcelelor înscrise în hărŃile cadastrale furnizate de O.C.P.I Vrancea şi întocmite în baza 
Legilor fondului funciar; 
28.urmăreşte reactualizarea, ori de câte ori este nevoie, a inventarului bunurilor care 
alcătuiesc Domeniul Public de interes local al comunei Garoafa; 
29.participă la elaborarea documentaŃiei necesară concesionării sau închirierii terenurilor 
aparŃinând Domeniului Public sau Privat al comunei Garoafa; 
 30. asigură caracterul public al listei Certificatelor de urbanism emise; 
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 31. susŃinerea în faŃa consiliului local al comunei Garoafa, a proiectelor de hotărâri şi 
rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului; 
 
       c. AtribuŃii privind Disciplina în ConstrucŃii : 
1. asigurarea respectării prevederilor legale în domeniu, prin întocmirea planurilor anuale 
de control; 
2. urmărirea respectării proiectului tehnic, a executării lucrărilor de construire conform 
autorizaŃiei eliberate precum şi a încadrării în termenul de execuŃie. În cazul existenŃei 
neconformităŃilor cu prevederile legale propune măsuri de remediere/sistare lucrărilor ; 
3. în termen de 15 zile de la data expirării termenului de execuŃie, somează în scris 
proprietarul construcŃiei în vederea regularizării taxei de autorizaŃie şi urmărirea încasării 
eventualelor diferenŃe; 
4. verificarea actelor depuse în vederea notării/radierii construcŃiilor în Cartea Funciară, 
redactarea şi eliberarea adeverinŃelor în vederea precizării destinaŃiei terenului; 
5. verificarea si avizarea documentaŃiilor depuse în vederea obŃinerii AutorizaŃiei de 
funcŃionare; 
6. verificarea pe teren a reclamaŃiilor; 
7. elaborarea rapoartelor de specialitate aferente proiectelor de hotărâri iniŃiate de primar 
în domeniul lor de competenŃă; 
10. întocmirea informărilor periodice legate de activitatea proprie pentru publicarea lor; 
11. alte sarcini încredinŃate verbal sau scris de conducerea Primăriei comunei Garoafa, 
judeŃul Vrancea; 
 
    d. AtribuŃii privind AchiziŃiile Publice : 
1. întocmirea programului anual de achiziŃii publice pe baza propunerilor şi referatelor, 
în funcŃie de gradul de prioritate; 
2. elaborarea sau, coordonarea activităŃii de elaborare a documentaŃiei de atribuire; 
3. se preocupă de estimarea valorii contractelor de achiziŃie în vederea fundamentării 
bugetului de venituri şi cheltuielie pentru fiecare an bugetar; 
4. organizarea, derularea şi finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achiziŃie 
publică (achiziŃii de produse, servicii sau lucrări); 
5. asigurarea publicităŃii achiziŃiilor publice; 
6. programarea şi urmărirea respectării etapelor de derulare a achiziŃiilor publice; 
organizarea şi urmărirea publicităŃii achiziŃiilor publice; 
7. întocmirea referatelor pentru constituirea comisiilor de licitaŃii achiziŃii publice; 
8. rezolvarea contestaŃiilor, restituirea garanŃiilor de participare, informarea ofertanŃilor 
privind rezultatul procedurii pe baza raportului procedurii întocmit de către comisia de 
evaluare a ofertelor; 
9. constituirea şi păstrarea dosarului achiziŃiei publice; 
10. întocmirea contractelor de achiziŃii publică, evidenŃa contractelor de achiziŃii publice ; 
11. asigură colaborarea cu Autoritatea NaŃională pentru Reglementarea şi Monitorizarea 
AchiziŃiilor Publice, Consiliul NaŃional de SoluŃionare a ContestaŃiilor, Ministerul 
FinanŃelor, în conformitate cu actele normative în vigoare privind atribuirea contractelor 
de achiziŃie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi servicii; 
12. Ńinerea Registrului “Candidaturi şi oferte”; 
13. elaborarea Raportului privind contractele atribuite în anul anterior; 
14. întocmirea, modificarea, punerea în aplicare a procedurii de efectuare a achiziŃiilor 
publice de produse, servicii sau lucrări conform Anexa nr.4 ; 
15. Ńine evidenŃa responsabililor pe obiective şi gestionează arhivarea dosarelor. 
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       (3)  Resurse Umane : 
1. elaborarea organigramei, statului de funcŃii pentru aparatul de specialitate al 
Primarului, cu respectarea prevederilor legale în acest domeniu; 
2. elaborarea Regulamentului de organizare şi funcŃionare a aparatului de specialitate al 
Primarului în colaborare cu Biroul şi compartimentele instituŃiei; 
3. completarea şi păstrarea dosarelor profesionale ale funcŃionarilor publici din cadrul 
aparatului de specialitate al Primarului, întocmirea, completarea şi păstrarea carnetelor de 
muncă ale personalului; 
4. pregătirea documentaŃiilor privind desfăşurarea concursurilor organizate în vederea 
ocupării funcŃiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;  
5. pregătirea documentaŃiei privind desfăşurarea concursurilor, examenelor privind 
avansarea în trepte de salarizare superioară a salariaŃilor, promovarea în grade, funcŃii 
publice superioare a funcŃionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al 
Primarului; 
6. întocmirea actelor privind încadrarea, transferarea, delegarea, detaşarea, încetarea 
raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului; 
7. urmărirea întocmirii fişelor de apreciere anuală şi acordarea calificativelor personalului 
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului; 
8. întocmirea Planului anual de perfecŃionare a personalului, bugetului de venituri şi 
cheltuieli, elaborarea contractelor încheiate de instituŃie cu salariaŃii care urmează cursuri 
de perfecŃionare pe o perioadă mai mare de 90 de zile, sens în care elaborează, 
completează după caz şi implementează procedura privind declararea averii şi a celei de 
interese, conform Anexelor nr. 11 şi 12. 
9. întocmirea graficului privind programarea concediilor de odihnă, urmărirea modului de 
efectuare a acestuia, Ńinerea evidenŃei concediilor suplimentare şi fără plată; 
10. întocmirea dosarelor de pensionare pentru limită de vârstă şi invaliditate; depunerea 
lor în termen la organele de specialitate; 
11. colaborarea cu ANFP pentru realizarea atribuŃiilor privind organizarea, salarizarea şi 
perfecŃionarea salariaŃilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului; 
12. constituirea comisiilor de disciplină şi paritară la nivel de instituŃie; 
13. elaborarea Regulamentului intern; 
14. elaborarea şi coordonarea activităŃii funcŃionarilor publici debutanŃi pe parcursul 
perioadei de stagiu, cu finalizare în propunere de definitivare sau nu în funcŃia publică; 
15. întocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare şi de personal; 
16. eliberarea de adeverinŃe de salarizare, copii de pe Carnetele de muncă la solicitarea 
salariaŃilor; 
17. aducerea la cunoştinŃa salariaŃilor a regulementelor şi dispoziŃiilor interne; 
18. medierea conflictelor de muncă între salariaŃi; 
19. elaborarea strategiilor şi politicilor în domeniul resurselor umane. 
 
      (4)Consilier Juridic: 
1. reprezentarea intereselor legitime ale autorităŃii administraŃiei publice locale în faŃa 
instanŃelor de judecată de toate gradele, în raporturile acesteia cu alte autorităŃi publice, 
instituŃii de orice natură, precum şi cu orice persoană juridică sau fizică, în condiŃiile 
legii, formularea de întâmpinări, motive de apel, motive de recurs şi alte căi de atac, în 
cazurile în care se impun; 
2. asigurarea consultanŃei în promovarea şi redactarea acŃiunilor în justiŃie privind 
bunurile proprietatea autorităŃii; 
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3. avizarea şi contrasemnarea actelor cu caracter juridic; 
4. asigurarea consultanŃei juridice compartimentelor din cadrul instituŃiei în elaborarea 
contractelor şi a altor acte cu caracter juridic; 
5. urmărirea executării hotărârilor judecătoreşti rămase definitive şi irevocabile în care a 
asigurat apărarea comunei; 
6. prezentarea în faŃa notarilor publici pentru semnarea formei autentice a diverselor acte: 
donaŃii, comasări, dezmembrări, etc 
7. participarea în comisiile de concurs, licitaŃii, etc. 
 
     (5) Autoritate Tutelară :  
  1. Răspunde de activitatea pe linie de autoritate tutelară şi asistenŃă socială la nivelul 
comunei Garoafa prin întocmirea întregii documentaŃii, ce vizează minorii; 
  2. Răspunde de efectuarea anchetelor sociale pentru minori la domiciliul solicitanŃilor 
sau al celor nominalizaŃi de anumite instituŃii; 
  3. Întocmeşte documentaŃia necesară instituirii tutelei interzişilor judecătoreşti şi Ńine 
evidenŃa dosarelor de tutelă; 
  4. Întocmeşte documentaŃia necesară şi face propuneri pentru emiterea dispoziŃiilor 
primarului privind instituirea curatelei speciale şi generale pentru minori şi majori ; 

  5.łine evidenŃa dosarelor de curatela generală , instituite pentru minori sau majori; 
 6. łine evidenŃa minorilor asupra cărora s-au luat măsuri de ocrotire şi verifică, prin 
vizite la domiciliu sau sedii de instituŃii, modul în care se realizează aceste masuri făcând 
propuneri corespunzătoare;  
 7. Întreprinde acŃiuni pe bază de program pentru depistarea minorilor aflaŃi în dificultate 
şi face propuneri instituŃiilor abilitate de soluŃionare a situaŃiei acestora;  
8. Monitorizează activitatea tutorilor şi curatorilor numiŃi pentru minori sau majori;  
9.Întocmeşte anchete sociale pentru copiii cu handicap în vederea expertizării acestora; 
10.Întocmeşte anchete sociale solicitate de instanŃele judecătoreşti, cu opŃiunea 
AutorităŃii Tutelare privind încredinŃarea, modul de creştere şi educare, domiciliul şi felul 
învăŃăturii minorilor în cauzele civile având ca obiect: ,,divorŃ cu copii” şi face propuneri 
referitoare la modul de exercitare a drepturilor şi îndatoririlor părinteşti; 
11.Asigură întocmirea anchetelor sociale şi a celorlalte lucrări ce revin autorităŃii 
tutelare, în condiŃiile legii, pentru amânarea sau întreruperea executării pedepsei 
condamnaŃilor care au probleme sociale;  
12.Întocmeşte anchete sociale pentru minorii care comit fapte antisociale şi Ńine legătura 
cu poliŃia, parchetul , instanŃele judecătoreşti, şcoala, D.G.A.S.P.C. şi familia; 
13.Asistă minorii în cursul procedurii speciale de anchetare a acestora la cele mai 
importante acte procedurale, conform art. 475, 476, Cod proc. Penală; 
14.Întocmeşte anchete sociale solicitate de D.G.A.S.P.C. pentru instituirea măsurilor de 
protecŃie prevăzute de Legea nr. 272/2004; 
15.Întocmeşte şi înaintează documentaŃia privind reactualizarea dosarelor minorilor 
instituŃionalizaŃi sau reintegrării acestora în familia naturală sau lărgită; 
16.întocmeşte anchete sociale pentru acordarea dispensei de vârstă în vederea căsătoriei; 
17. Întocmeşte lucrări şi face propuneri privind începerea acŃiunii de decădere din 
drepturile părinteşti în cazuri justificate, în caz de urgenŃă sesizează direct parchetul; 
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18.Răspunde de întocmirea documentaŃiei privind asistenŃii personali ai persoanelor cu 
handicap grav şi indemnizaŃia echivalentă cu salariul net al asistentului personal, conform 
O.U.G.nr.519/ 2002, modificată şi completată cu Legea nr.448/ 2006; 
19.Întocmeşte referate şi redactează proiectul de dispoziŃie privind stabilirea 
reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasabil, în vederea ridicării şi 
administrării în favoarea bolnavului a indemnizaŃiei lunare cuvenite conform Legii 
nr.448/ 2006;  
20.Întocmeşte dosare privind alocaŃia de stat pentru copii conform Legii nr.61/ 1993, 
modificată şi completată cu O.U.G.nr.44/ 2006 şi răspunde de înregistrarea şi înaintarea 
lor la DMSSF Vrancea în condiŃiile prevăzute de lege; 
21.Întocmeşte dosare privind alocaŃia pentru copiii nou-născuŃi prevăzută de Legea 
nr.416/ 2001, cu modificările şi completările ulterioare; 
22.Întocmeşte dosare privind alocaŃia complementară şi alocaŃia de susŃinere pentru 
familia monoparentală, conform O.U.G. nr.105/ 2003, răspunde de înregistrarea şi 
înaintarea lor la DMSSF Vrancea în condiŃiile prevăzute de lege; 
23.Întocmeşte dosare privind indemnizaŃia pentru creşterea copilului, conform O.U.G. nr. 
148/ 2005, răspunde de înregistrarea şi înaintarea lor la DMSSF Vrancea în condiŃiile 
stabilite de lege; 
24.Răspunde de întocmirea documentaŃiei privind acordarea trusoului pentru copiii nou-
născuŃi conform Legii nr.482/ 2006 şi O.G.nr.3/ 2007; 
25. Monitorizează şi întocmeşte trimestrial situaŃia copiilor aflaŃi în grija rudelor sau a 
altor persoane, copii ai căror părinŃi sunt plecaŃi la muncă în străinătate. 
26.Răspunde de activitatea de asistenŃă socială prin întocmirea întregii documentaŃii 
necesare pentru buna funcŃionare a Centrului de Găzduire Temporară „Dimitrie Săvescu” 
Garoafa; 
27. Răspunde de bunurile de inventar din dotarea obiectivului de investiŃii Centrul de 
Găzduire Temporară „Dimitrie Săvescu” Garoafa; 
28.Răspunde de întocmirea întregii documentaŃii privind ajutorul pentru încălzirea 
locuinŃei conform OUG.nr. 5/2003 cu modificările şi completările ulterioare;                   
29. Întocmeşte anchete sociale şi fişe de calcul pentru acordarea ajutorului social conform 
Legii nr. 416/2001, cu modificările şi completările ulterioare; 
30.Întocmeşte dispoziŃii pentru stabilirea , respingerea , modificarea sau sistarea 
ajutorului social, precum şi a situaŃii statistice lunare cerute de DMSSF Vrancea; sprijină 
aducerea la cunoştinŃa titularilor de ajutor social a dispoziŃiilor primarului privind 
stabilirea, respingerea, modificarea sau sistarea ajutorului social, procedând la 
comunicarea acestora; actualizează datele cuprinse în dosarul de ajutor social , conform 
reglementărilor în vigoare, conform prevederilor Legii nr. 416/ 2001 cu modificările şi 
completările ulterioare; 
31.Analizează cererile privind acordarea ajutoarelor de urgenŃă şi face propuneri în 
consecinŃă pe care le prezintă spre aprobare Primarului; 
32.Asigură ducerea la îndeplinire a Planului anual privind combaterea şi prevenirea 
marginalizării sociale; 
33.Întocmeşte anchetele sociale pentru şcolari în vederea obŃinerii burselor sociale şi 
burselor de şcolarizare; 
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34.Întocmeşte şi comunică D.M.S.S.F. Vrancea situaŃiile statistice trimestriale şi anuale 
privind măsurile de combatere a marginalizării sociale; 
35.Răspunde de activitatea pe linie  asistenŃă socială la nivelul comunei Garoafa prin 
întocmirea întregii documentaŃii, ce vizează persoanele majore; 
36.Răspunde de efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele  majore la domiciliul 
solicitanŃilor sau al celor nominalizaŃi de anumite instituŃii;  
37.Întocmeşte lucrări şi propuneri de măsuri pentru ocrotirea persoanelor adulte lipsite de 
capacitate de exerciŃiu, ori cu capacitate restrânsă, precum şi a adulŃilor capabili, aflaŃi în 
neputinŃă de a-şi apăra singuri interesele; 
38.Asigură întocmirea anchetelor sociale şi a celorlalte lucrări ce revin autorităŃii 
tutelare, în condiŃiile legii, pentru  persoane vârstnice; 
39.Verifică pe teren şi întocmeşte anchete sociale privind internarea nevoluntară a 
bolnavilor psihici periculoşi, conform Legii nr. 487/2002; 
40. Asistă persoanele vârstnice în faŃa notarilor publici, cu ocazia încheierii unui act 
juridic de înstrăinare a bunurilor ce le aparŃin, în scopul întreŃinerii şi îngrijirii lor, în baza 
Legii nr.17/2000; 
41.Verifică pe teren şi efectuează anchete sociale cu privire la executarea sau 
neexecutarea corespunzătoare a obligaŃiilor de întreŃinere şi îngrijire a persoanei 
vârstnice, obligaŃii asumate prin încheierea unui contract  de întreŃinere în temeiul 
articolelor 30-34 din Legea 17/2000; 
42.Întocmeşte anchete sociale solicitate de instanŃa de judecată sau persoane fizice în 
vederea rezilierii contractelor de întreŃinere; 
43.Întocmeşte referate sociale cu propuneri pentru comisiile de expertiză medicală pentru 
adulŃi, în vederea încadrării într-o categorie de persoane cu handicap; 
44.Întocmeşte anchete sociale pentru adulŃi, bolnavi cronici, în vederea 
internării/externării acestora în /din centre de îngrijire şi asistenŃă socială; 
45.Întocmeşte anchete sociale referitoare la persoanele adulte cu handicap aflate în centre 
de  îngrijire şi asistenŃă în vederea integrării în familia naturală sau lărgită; 
46.Întocmeşte documentaŃia privind sprijinul financiar pentru tinerii căsătoriŃi şi 
înaintează centralizatoarele instituŃiilor abilitate în termenele stabilite de lege; 
47.Răspunde de ordonarea, inventarierea, selecŃionarea şi păstrarea în bune condiŃii a 
fondului de arhivă privind autoritatea tutelară. 
 
 (6) Stare civilă:  
       a.  Naşteri 
1.  Primirea declaraŃiilor şi actelor primare care stau la baza înregistrării naşterii, 
înregistrarea după identificarea persoanelor şi verificarea autenticităŃii documentelor 
prezentate; 
2.  Completarea actelor de naştere în registrele de stare civilă pentru nou născuŃi; 
3.  Completarea certificatelor de naştere pentru actele de naştere înregistrate în registrele 
de stare civilă pentru nou născuŃi şi eliberarea lor solicitanŃilor;  
4.  Îndosarierea declaraŃiilor de naştere în ordine cronologică şi depunerea lor în arhiva de 
documente primare de stare civilă ; 
5.  Completarea actelor de naştere, ca urmare a înregistrării sentinŃelor judecătoreşti 
rămase definitive şi irevocabile de adopŃie ale copiilor şi eliberarea certificatelor 
corespunzătoare ; 
6.  Completarea actelor de naştere pentru înregistrarea copilului găsit şi eliberarea 
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certificatelor de naştere corespunzătoare ; 
7.  Completarea actelor de naştere ca urmare a sentinŃelor judecătoreşti de înregistrare 
tardivă a naşterii, rămase definitive şi irevocabile şi eliberarea certificatelor de naştere 
corespunzătoare; 
8.  Completarea actelor de naştere ca urmare a aprobării INEP  Bucureşti - a persoanelor 
a căror naştere s-a produs în străinătate şi a fost înregistrată la autoritatea publică 
administrativ- teritorială de pe teritoriul statului respectiv şi eliberarea certificatelor de 
naştere corespunzătoare; 
9. Completarea şi transmiterea lunară, la DirecŃia Statistică JudeŃeană, a buletinelor 
statistice pentru nou-născuŃi ; 
10. Completarea şi transmiterea lunară, la S.P.C.L.E.P Mărăşeşti , a comunicărilor de 
naşteri pentru evidenŃa populaŃiei pentru nou-născuŃi; 
11. Atribuirea codurilor numerice personale pentru nou-născuŃi, în comuna Garoafa , pe 
baza datelor înscrise în actul de naştere;  
12.  Întocmirea opis-ului alfabetic, pentru nou-născuŃii din comuna Garoafa , înregistraŃi 
anual în registrele de stare civilă;  
13.  Eliberarea certificatelor de naştere în cazurile de pierdere sau deteriorare la 
solicitarea cetăŃenilor născuŃi în comuna Garoafa; 
14. Solicitarea prin corespondenŃă de la alte primării a certificatelor de naştere, căsătorie 
sau deces ale persoanelor domiciliate în comuna Garoafa ;  
       b. Căsătorii 
15.  Primirea şi înregistrarea declaraŃiilor de căsătorie date de către soŃi în faŃa ofiŃerului 
de stare civilă, procedarea la identificarea persoanelor şi verificarea legalităŃii 
documentelor necesare; 
16.  Programarea oficierii căsătoriei conform legii 119/1999 şi afişarea, în extras, 
conform legii 23/1999, a declaraŃiei de căsătorie; 
17.  Încheierea căsătoriei de către ofiŃerul de stare civilă conform programării stabilite şi 
semnate de către ambii soŃi şi ofiŃerul de stare civilă, la sediul stării civile pe raza 
administrativ- teritorială unde îşi are domiciliul sau reşedinŃa unul dintre viitorii soŃi; 
18.  Întocmirea actelor de căsătorie şi înscrierea în registrele de stare civilă pentru 
căsătorii, după luarea consimŃământului ambilor soŃi; 
19.  Eliberarea certificatului de căsătorie în urma oficierii;  
20.  Completarea şi transmiterea buletinelor statistice de căsătorie la DirecŃia JudeŃeană 
de Statistică;  
21.  Îndosarierea declaraŃiilor de căsătorie, transcrierea în ordine cronologică şi 
depunerea în arhiva de acte primare de stare civilă;  
22.  Completarea şi transmiterea comunicărilor de menŃiuni de căsătorie la primăriile 
locurilor de naştere ale viitorilor soŃi, în termen de 10 zile de la oficierea căsătoriei; 
23. Primirea dosarelor cetăŃenilor ale căror acte s-au produs şi înregistrat în străinătate 
pentru transcriere şi transmiterea spre solutionare  S.P.C.L.E.P Mărăşeşti , înscrierea 
aprobărilor de transcriere date de I.N.EP. - Bucureşti - Ministerul de Interne pentru 
întocmirea actelor de căsăatorie în registrele de stare civilă pentru căsătorii ale comunei 
Garoafa şi eliberarea certificatelor de căsătorie corespunzătoare; 
24. Completarea extraselor de pe actele de căsătorie în cazul în care unul dintre soŃi este 
cetăŃean străin şi transmiterea la INEP Bucureşti - Ministerul de Interne ; 
25.  Eliberarea certificatelor de căsătorie în cazuri de pierdere sau deteriorare după 
identificarea solicitantului.  
      c. Decese 
26. Primirea şi înregistrarea declaraŃiilor de deces procedând la identificarea declaranŃilor  
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prin verificarea actelor prezentate; 
27. Completarea actelor de deces în registrele de stare civilă pentru decedaŃi în două 
exemplare şi eliberarea certificatelor de deces corespunzătoare declaranŃilor ; 
28. Eliberarea adeverinŃei de înhumare sau incinerare a cadavrului pe baza căruia 
urmează să se facă înhumarea sau incinerarea; 
29. Completarea şi transmiterea lunară a borderoului cu buletinele decedaŃilor şi datele de 
stare civilă ale acestora la S.P.C.L.E.P Mărăşeşti; 
30. Completarea şi transmiterea lunară a borderoului cu comunicările de deces pentru 
copiii decedaŃi sub 14 ani, cu toate datele de stare civilă ale acestora, la S.P.C.L.E.P 
Mărăşeşti;  
31. Completarea şi transmiterea lunară a borderoului cu livretele militare ale decedaŃilor 
cu obligaŃii militare la Centrul Militar JudeŃean Vrancea ; 
32. Completarea actelor de deces ca urmare a sentinŃelor judecătoreşti rămase definitive 
şi irevocabile de moarte prezumată şi eliberarea certificatelor de deces corespunzătoare; 
33. Completarea actelor de deces ca urmare a aprobării de transcriere a  INEP. - 
Bucureşti pentru cetăŃenii români decedaŃi în străinătate şi înregistraŃi la primăriile din 
statele respective şi eliberarea certificatelor de deces corespunzătoare ; 
34. Completarea şi transmiterea în termen de 10 zile a comunicărilor de menŃiuni pentru 
decedaŃi la primăriile locurilor de naştere ale acestora, respectiv căsătorie, iar pentru 
decedaŃii născuŃi, respectiv căsătoriŃi în comuna Garoafa  operează aceste menŃiuni în 
registrele de naştere, respectiv căsătorie, transmitându-le la exemplarul II spre operare;  
35. Completarea extrasului de pe actele de deces pentru cetăŃenii străini decedaŃi şi 
înregistraŃi în registrele de stare civilă pentru decedaŃi şi transmiterea la INEP Bucureşti;  
36. Completarea şi transmiterea lunară a buletinelor statistice pentru decedaŃi la DirecŃia 
Judeteană de Statistică ; 
37. Înregistrarea în registrele de stare civilă pentru decedaŃi, a cadavrelor neidentificate ; 
38.  Operarea comunicărilor de identificare făcute de PoliŃie sau Parchet în registrele de 
stare civilă pentru decedaŃi întocmind menŃiunile corespunzătoare şi eliberarea 
certificatului de deces corespunzător; 
39. Completarea opisului alfabetic anual privind decedaŃii înregistraŃi în registrele de 
deces ; 
40. Eliberarea certificatelor de deces în cazurile de pierdere sau deteriorare ale acestora la 
solicitarea cetăŃenilor pentru persoanele decedate şi înregistrate în comuna Garoafa;  
41. Înscrierea în registrele de stare civilă de naştere a sentinŃelor judecătoreşti , rămase 
definitive şi irevocabile şi eliberarea certificatelor de naştere corespunzătoare; 
42. Înscrierea în registrele de stare civilă de naştere, căsătorie sau deces a sentinŃelor 
judecătoreşti rămase definitive şi irevocabile de rectificare, completare sau anulare şi 
eliberarea certificatelor corespunzătoare ; 
43. Întocmirea dosarelor de schimbare de nume şi înaintarea spre aprobare la Consiliul 
JudeŃean Vrancea; înscrierea în registrele de stare civilă de naştere şi căsătorie a 
deciziilor de schimbare de nume sau prenume şi eliberarea certificatelor corespunzătoare; 
44. Întocmirea comunicărilor de menŃiuni pentru toate modificările în statutul civil al 
persoanei precizate anterior şi transmiterea lor spre operare la primăria locului de naştere, 
respectiv căsătorie; 
45. Primirea dosarelor de reconstituire sau întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, 
iar după semnarea dispoziŃiei de către primar, înregistrarea respectivului act; 
46 Înscrierea menŃiunilor privind acordarea sau pierderea cetăŃeniei române în actele de 
stare civilă pe baza comunicărilor primite de la INEP Bucureşti ; 
47.  Înscrierea menŃiunilor de căsătorie, deces, filiaŃie, primite de la alte primării, în 
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registrele de naştere, respectiv căsătorie; 
48. Refacerea opiselor alfabetice de naştere, căsătorie sau deces privind actele de naştere, 
căsătorie sau deces înregistrate ; 
49.  Întocmirea inventarului arhivei de registre de stare civilă respectiv naştere, căsătorie, 
deces reactualizându-l, asigurând integritatea respectivelor documente ; 
50. Eliberarea livretului de familie la cererea scrisă a reprezentantului familiei şi în toate 
cazurile prevăzute de legislaŃia în vigoare;  
51. Înscrierea divorŃurilor din oficiu (comunicate de către judecătorii) sau la cererea 
oricăruia dintre foştii soŃi; 
52. Operarea pe registrele de căsătorie a înscrierii divorŃului prin menŃiune, transmitând 
respectiva menŃiune şi la exemplarul II - de la Consiliul JudeŃean Vrancea  şi de 
asemenea la primăriile locurilor de naştere ale fostilor soŃi; 
53. Întocmirea extraselor de căsătorie cu menŃiunea de divorŃ şi transmiterea pe bază de 
borderou lunar la S.P.C.L.E.P Mărăşeşti ; 
54. Primirea, înregistrarea, redactarea corespondenŃei primită de la organele locale ale 
administraŃiei de stat şi alte instituŃii (primării, procuratură, poliŃie, D.G.E.I.P. - 
Bucureşti, notariate), întocmirea extraselor solicitate şi transmiterea lor în termen de trei 
zile de la primire;  
55. Redactarea răspunsurilor în scris la sesizări, scrisori ale petenŃilor adresate 
Compartimentului Stare Civilă;  
56. Eliberarea Anexei 8 din Metodologia nr.1 din 1997 pentru aplicarea Legii nr.119/ 
1996(dovezi din care rezultă dacă s-a efectuat sau nu o înregistrare de stare civilă în 
registrele de stare civilă ale localităŃii) la cererea persoanelor fizice sau juridice ; 
57. Răspunde verificărilor telefonice solicitate de către poliŃie, procuratură, judecătorii, 
primării sau alte instituŃii publice cu drept de acces la datele înscrise în registrele de stare 
civilă prevăzute în mod expres în Legea 119 /1996. 
  
     (7) Registru Agricol : 
1. completarea la zi a Registrului agricol; 
2. furnizarea periodică (lunar, trimestrial şi anual) a datelor statistice solicitate de DirecŃia 
JudeŃeană de Statistică, DirecŃia Generală a FinanŃelor Publice; 
3. verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de către contribuabili în 
Registrul agricol; 
4. eliberarea adeverinŃelor care cuprind date declarate în Registrul agricol pentru 
spitalizare, handicapaŃi, burse şcolare, pentru organele de cercetare penală, instanŃă, 
pentru subvenŃii şi deschidere de conturi bancare; 
5. eliberarea biletelor de adeverire a proprietăŃii animalelor pentru valorificarea pe piaŃa 
liberă şi abatoare a animalelor din producŃie proprie; 
6. eliberarea certificatelor de producător agricol pentru valorificarea produselor vegetale 
pe piaŃă; 
7. înregistrarea în Registrul agricol al terenurilor vândute, donate şi schimburile de teren 
dovedite prin acte încheiate în formă autentică; 
8. evidenŃierea titlurilor de proprietate eliberate în baza Legii nr.18/1991; 
9. verificarea suprafeŃelor de teren agricol înscrise în titluri de proprietate şi anexele de 
fond funciar, pe autor şi moştenitor şi operarea oricăror modificări de proprietar; 
10. înregistrarea titlurilor de proprietate în programul de culegere de date primare; 
11. promovează în instanŃă acŃiuni de anulare şi corectare a titlurilor de proprietate 
greşite; 
12. evidenŃierea terenurilor agricole exploatate individual şi înregistrarea modificărilor pe 
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proprietari care intervin în timpul anului; 
13. verificarea şi înregistrarea contractelor de arendare în registrul special conform 
prevederilor Legii nr.16/1994, art.6; 
14. sprijinirea acŃiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Garoafa; 
15.Întocmirea proceselor –verbale de constatare a suprafeŃei şi a producŃiilor pentru 
eliberarea certificatelor de producător; 
16.Întocmirea dărilor de seamă statistică  cu caracter agricol ale comunei; 
17.Întocmirea de situaŃii privind activitatea agricolă a comunei solicitate de către alte 
instituŃii; 
18.Popularizarea şi acordarea de consultanŃă pentru: 
- accesarea subvenŃiilor acordate conform legislaŃiei în vigoare în agricultură, 
- tehnologiile de cultură ( legume, pomi, cultură mare,viticultură),  
- aplicarea tratamentelor fitosanitare, erbicidelor, îngrăşămintelor; 
- înregistrarea şi evidenŃa contractelor de arendă. 
19.MenŃine legătura cu DirecŃia agricolă, AgenŃia de plăŃi şi fermierii comunei Garoafa, 
judeŃul Vrancea; 
20. rezolvarea unor litigii privind proprietatea terenurilor, daune, furturi de produse 
agricole respectiv : evaluarea valorii producŃiilor agricole; 
21.Urmărirea în permanenŃă a situaŃiei păşunilor din punct de vedere al fertilizării şi 
supraînsămânŃării unde este cazul la nivelul comunei; 
22.Măsuri pentru aplicarea metodelor Standard în agricultură la proprietarii de teren 
persoane fizice şi juridice; 
23. rezolvarea cererilor, sesizărilor depuse de cetăŃeni. 
 
     (8)  Audit 
1. elaborarea proiectului planului anual de audit public intern şi efectuarea misiunilor de 
audit public intern potrivit acestuia; 
2. elaborarea normelor metodologice specifice entităŃii publice în care îşi desfăşoară 
activitatea; 
3. efectuarea activităŃii de audit public intern, raportarea periodică asupra constatărilor, 
concluziilor şi recomandărilor rezultate din activitatea sa; 
4. informarea UnitaŃii Centrale de Armonizare pentru auditul public intern despre 
recomandările neînsuşite de către conducătorul instituŃiei sau a serviciilor publice 
subordonate Consiliului local al comunei Garoafa, auditate; 
5. Elaborarea raportului anual al activităŃii de audit; 
6. raportarea conducătorului instituŃiei în cazul identificării unor iregularităŃi sau posibile 
prejudicii; 
8. desfăşurarea auditurilor ad-hoc, respectiv misiunilor cu caracter execepŃional, 
necuprinse în planul anual de audit public; 
9. auditarea cel putin o dată la trei ani a următoarelor activităŃi: 
- angajamentele bugetare din care derivă direct sau indirect obligaŃii de plată, inclusiv din 
fondurile comunitare; 
- plăŃile asumate prin angajamente, inclusiv din fonduri comunitare; 
- vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul privat al 
statului sau al unităŃii administrativ- teritoriale; 
- concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unităŃii 
administrativ- teritoriale; 
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a titlurilor de 
creanŃe, precum şi a facilităŃilor acordate la încasarea acestora; 
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- alocarea creditelor bugetare; 
- sistemul contabil; 
- sistemul de luare a deciziilor; 
- sistemele de conducere şi control; 
10. consilierea compartimentelor cu privire la legislaŃia apărută în domeniul propriu de 
activitate. 
 
     (9) Registratură : 
1. asigurarea informării cetăŃenilor despre activitatea administraŃiei publice locale; 
2. oferirea de relaŃii cetăŃenilor privind modalitatea de obŃinere a unor documente, avize, 
aprobări, etc.; 
3. întocmirea de materiale tipărite sau pe suport electronic pentru informarea cetăŃenilor; 
4. înregistrarea cererilor, sesizărilor, reclamaŃiilor sau propunerilor adresate Primăriei, 
urmărirea soluŃionării şi redactării în termen legal a răspunsului şi expedierii lui către 
petiŃionar; 
5. coordonarea activităŃii legate de audienŃe la Primar, Viceprimar şi secretar; 
6. gestionarea solicitărilor în baza Legii 544/2001 venite din partea instituŃiilor şi a  
mass-mediei; 
7. primirea, înregistrarea, evidenŃierea şi rezolvarea petiŃiilor ce sunt adresate instituŃiei; 
8. organizarea funcŃionării Registraturii Primăriei comunei Garoafa; expedierea prin 
poştă a răspunsurilor; 
9. elaborarea, modificarea şi implementarea procedurii privind înregistrarea, circulaŃia şi 
operarea documentelor conform Anexa nr. 8, a procedurii gestionării şi comunicării 
informaŃiilor de interes public conform Anexa nr. 9, respectiv procedura privind 
participarea cetăŃenilor la procesul de elaborare a actelor normative şi la procesul de luare 
a deciziilor conform Anexa nr. 10; 
10. eliberarea de copii de pe actele aflate în arhiva instituŃiei, adeverinŃe care să ateste 
vechimea în muncă a foştilor membrii CAP, etc; 
 
     (10) Biroul Administrativ : 
1. asigurarea condiŃiilor de lucru pentru personalul instituŃiei conform propunerilor 
efectuate de comisia paritară; 
2. întreŃinerea instalaŃiilor şi dotărilor clădirilor şi bunurilor aparŃinând Primăriei comunei 
Garoafa, judeŃul Vrancea; 
3. aprovizionarea cu materiale, tipărituri şi imprimate necesare activităŃii Primăriei 
conform necesarului întocmit de fiecare compartiment; 
4. transportul personalului în teren şi în delegaŃie cu autoturismele instituŃiei; 
5. Ńinerea la zi a gestiunii obiectelor de inventar, a furniturilor de birou etc; 
6. întocmirea caietelor de sarcini pentru reparaŃii, achiziŃiile mijloacelor fixe şi a 
consumabilelor ce aparŃin activităŃii administrative şi de deservire; 
7. întocmirea contractelor pentru prestări servicii şi achiziŃii din domeniul propriu de 
activitate; 
8. întocmirea comenzilor, recepŃia, darea în inventar şi în consum a bunurilor 
achiziŃionate; 
9. organizarea manifestărilor culturale, omagiale şi comemorative la care oficialii 
administraŃiei locale iau parte; 
10. organizarea tehnică a referendumurilor, a alegerilor locale şi generale; 
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CAPITOLUL IV 
COMISIILE 

 
Art. 14 1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de 
legislaŃia în vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare şi funcŃionare, care 
necesită colaborarea mai multor compartimente, în cadrul Primăriei se înfiinŃează şi 
funcŃionează Comisii de specialitate. 
(2) Comisiile de specialitate pot fi: 
- comisii permanente, care au sarcina de analiză, avizare sau autorizare ale unor activităŃi, 
documente sau compartimente din administrarea autorităŃii locale; 
- comisii speciale, cu activitate limitată în timp, înfiinŃate pentru derularea unor proceduri 
sau sarcini impuse de legislaŃia în vigoare; 
- comisii înfiinŃate pentru realizarea unor sarcini sau acŃiuni unice, limitate în timp. 
(3) Comisiile de specialitate se înfiinŃează în baza DispoziŃiei Primarului comunei 
Garoafa, judeŃul Vrancea. 
(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primăriei, 
funcŃionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Garoafa, judeŃul 
Vrancea, consilieri locali, alŃi specialişti din afara aparatului de specialitate al Primarului, 
stabiliŃi de prevederile legale. 
 
Art. 15. Comisiile permanente care funcŃionează în cadrul Primăriei comunei Garoafa, 
judeŃul Vrancea sunt: 
1. Comisia paritară la nivel de instituŃie; 
2. Comisia de disciplină la nivel de instituŃie; 
3. Comisia de selecŃionare a documentelor. 
 
 
 
 
 
Art. 16. Comisiile speciale înfiinŃate pentru derularea unor sarcini impuse de legislaŃia în 
vigoare sunt: 
1. Comisia locală de aplicare a Legii nr. 18/1991; 
2. Comisia de inventariere şi reevaluare a patrimoniului comunei Garoafa, judeŃul 
Vrancea. 
 
Art. 17. Comisiile înfiinŃate penru acŃiuni sau sarcini unice sunt: 
1. Comisii de licitaŃie pentru bunuri, servicii sau lucrări, conform procedurilor de achiziŃii 
publice; 
2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul 
aparatului de specialitate al Primarului comunei Garoafa, judeŃul Vrancea; 
3. Comisii de soluŃionarea contestaŃiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul 
aparatului de specialitate al Primarului comunei Garoafa, judeŃul Vrancea. 
 

CAPITOLUL V 
REGULI ŞI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE 

 
Art. 18. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe 
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compartimente din aparatul de specialitate al Primarului conlucrează în vederea aducerii 
la îndeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de 
funcŃionare care trebuie respectate întocmai de către toŃi salariaŃii pentru a asigura 
respectarea procedurilor şi buna funcŃionare a aparatului de specialitate al Primarului. 
 
Art. 19. (1) Elaborarea şi aprobarea Bugetului de venituri şi cheltuieli al comunei 
Garoafa, judeŃul Vrancea are la bază: 
- Legea nr. 273/2006 privind finanŃele publice locale; 
- Legea bugetară anuală; 
- Legea nr. 215/2001 republicată, actualizată, privind administraŃia publică locală. 
(2) Procedura privind elaborarea, conŃinutul şi structura bugetului local sunt cele stabilite 
în Legea nr. 273/2006 privind finanŃele publice locale, Cap. III, SecŃiunea 1. 
(3) Calendarul de elaborare al bugetului local vor respecta prevederile din Legea nr. 
273/2006 privind finanŃele publice locale, Cap. III, SecŃiunea 2. 
 
Art. 20. (1) Procedura de angajare şi de decontare a cheltuielilor bugetare se face în 
baza reglementărilor prevăzute în: 
- Legea nr. 273/2006 privind finanŃele publice locale; 
- OMFP nr. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea şi ordonanŃarea la plata cheltuielilor. 
(2) Circuitul documentelor, precum şi obligaŃile şi atribuŃiile în ceea ce priveşte 
decontarea cheltuielilor se face în conformitate cu Normele proprii privind aplicarea 
prevederilor Ordinului Ministerului FinanŃelor Publice nr. 1.792/2002 privind 
angajarea, lichidarea, ordonanŃarea şi plata cheltuielilor din bugetul municipiului 
Satu Mare, organizarea, evidenŃa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale, 
aprobate prin DispoziŃie a Primarului, prezentată în Anexa nr.6 la prezentul Regulament. 
Art. 21. Procedura de efectuare a achiziŃiilor publice de produse, servicii sau lucrări 
stabileşte modul de efectuare a achiziŃiilor publice pentru dotările, serviciile sau lucrările 
necesare de efectuat pentru derularea programului de investiŃii, servicii publice, 
administrare a domeniului public, dotări proprii, etc., cuprinse în planurile şi programele 
aprobate de consiliul local şi finanŃate din bugetul local sau din alte fonduri publice atrase 
conform Anexa nr.4 . 
 
Art. 22. Procedura de elaborare, încheiere şi urmărire a contractelor stabileşte 
modul de iniŃiere, întocmire, semnare, urmărire, publicare şi gestionare a contractelor 
economice, de achiziŃii publice, de vânzare sau cumpărare, închiriere, concesiune, 
asociere, etc., încheiate de autoritatea administraŃie publice locale în numele Primăriei 
comunei Garoafa, judeŃul Vrancea, conform procedurii descrise în Anexa nr. 5. 
 
Art. 23. (1) Procedura privind înregistrarea, circulaŃia şi operarea documentelor 
stabileşte modul de înregistrare, repartizare, evidenŃă, rezolvare a răspunsurilor, 
eliberarea documentelor şi răspunderea personalului pentru documentele înaintate 
primăriei comunei Garoafa. 
 (2) Persoana care redactează documentul (adeverinŃă, referat, dispoziŃie, etc., are 
obligaŃia de a semna în dreptul iniŃialelor pe exemplarul care rămâne în instituŃie. 
 
Art. 24. Procedura Gestionării şi Comunicării InformaŃiilor de Interes Public 
stabileşte modul de asigurare a accesului la informaŃiile de interes public, aşa cum sunt 
ele definite de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaŃiile de interes public., 
conform Anexa nr. 9. 
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Art. 25. (1) Procedura privind administrarea Paginii oficiale de internet a comunei 
Garoafa este stabilită în DispoziŃia Primarului comunei Garoafa nr.    din   privind 
înfiinŃarea Paginii oficiale de internet a Primăriei comunei Garoafa, judeŃul Vrancea, 
prezentată în Anexa nr. 7  la prezentul Regulament. 
(2) Adresa paginii de internet a Primăriei comunei Garoafa este 
www.garoafa.primarievn.ro. 
 
Art. 26. (1) Pocedura privind participarea cetăŃenilor la procesul de elaborarea a 
actelor normative şi la procesul de luare a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind 
transparenŃa decizională în administraŃia publică, stabileşte modul de întocmire şi 
publicitate a documentelor şi organizarea dezbaterilor privind participarea cetăŃenilor în 
procesul de luare a deciziilor, conform Anexa nr.10. 
 (2) InformaŃiile care se publică obligatoriu, sub formă de anunŃ, în mass-media locală şi, 
de la caz la caz, în mass-media centrală, sunt: 
- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din aparatul de specialitate al 
Primarului comunei Garoafa; 
- anunŃurile de licitaŃie pentru achiziŃii publice, vânzări de bunuri, închirieri, 
concesionări; 
- anunŃuri privind dezbaterea publică a unor poiecte de hotărâri cu caracter normativ sau 
alte dezbateri publice de interes general; 
- hotărâri cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Garoafa; 
- alte anunŃuri de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor 
prevederi legale. 
 (3) Transmiterea anunŃurilor se face prin  în baza unui referat al compartimentului de 
resort, care va cuprinde: textul anunŃului, data apariŃiei, numărul de apariŃii şi zilele de 
apariŃie. 
 
 
Art. 27. Procedura privind declararea averii şi a celei de interese. Asigurarea 
exercitării funcŃiilor şi demnităŃilor publice în condiŃii de imparŃialitate, integritate, 
trasparenŃă, prin organizarea în mod unitar şi instituŃionalizat a activităŃii de control al 
averii dobândite în perioada exercitării mandatelor sau a îndeplinirii funcŃiilor respective 
şi a verificării conflictelor de interese, precum şi de sesizare a incompatibilităŃilor este 
reglementată de Legea 144/2007 privind înfiinŃarea, organizarea şi funcŃionarea AgenŃiei 
NaŃionale de Integritate, conform Anexa nr.12   . 
 
Art. 28. (1) Procedura privind perfecŃionarea profesională a salariaŃilor stabileşte 
modalităŃile de selectare şi participare a angajaŃilor la cursurile de perfecŃionare, în 
vederea asigurării formării profesionale conform prevederilor Legii nr. 188/1999 privind 
Statutul funcŃionarilor publici. 
(2) Formele prin care se realizează formarea profesională a salariaŃilor sunt: 
- programe de formare profesionale organizate de către furnizorii de programe autorizaŃi, 
- instructaje interne, 
- participarea la conferinŃe şi seminarii, în Ńară sau în străinătate. 
(3) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesională se suportă din 
bugetul local, conform planului anual întocmit în cursul lunii ianuarie a fiecărui an 
calendaristic. 
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(4) Propunerile de participare la programele de perfecŃionare se realizează luând în calcul 
evaluarile performanŃelor profesionale individuale, a modificărilor intervenite în 
legislaŃie, respectiv necsităŃile de pregătire profesională ale compartimentului. 
 

CAP. VI 
ALTE REGLEMENTĂRI 

 
Art. 29. (1) SalariaŃii Primăriei au obligaŃia de a utiliza tehnica de calcul din dotare – 
calculatoare, imprimante, copiatoare – numai în interes de serviciu, în scopul îndeplinirii 
sarcinilor ce le-au fost atribuite. 
(2) Este interzisă permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara 
instituŃiei. 
(3) In cazul apariŃiei unor defecŃiuni în funcŃionarea aparaturii, salariaŃii au obligaŃia de a 
anunŃa defecŃiunea. 
(4) Este interzisă instalarea oricăror programe sau aplicaŃii, instalarea şi utilizarea 
jocurilor pe calculator. 
 
Art. 30. (1) SalariaŃii Primăriei au obligaŃia utilizării telefoanelor mobile, fixe, precum şi 
a autoturismelor din dotare numai în interes de serviciu, cu respectarea prevederilor 
OrdonanŃei nr 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru 
autoturismele autorităŃilor administraŃiei publice şi instituŃiile publice, cu completările şi 
modificările ulterioare. 
 
Art. 31. Autoturismul din dotare este folosit numai în scop de serviciu, conform 
programării. 

CAPITOLUL VII 
DISPOZIłII FINALE 

 
Art. 32. (1) În termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va 
elabora Fişa postului pentru fiecare post aprobat în Organigrama aparatului de 
specialitate al Primarului, conform Anexei nr. 1 . 
(2) Redactarea Fişelor postului şi a Sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic 
şi pe suport de hârtie în două exemplare: câte unul pentru salariat şi unul pentru Resurse 
Umane. 
(3) Fişa postului şi sarcinile de serviciu pentru compartimente cuprind în mod obligatoriu 
următoarele atribuŃii: 
- organizarea activităŃii compartimentului; luarea măsurilor necesare în vederea realizării 
atribuŃiilor compartimentului; 
- urmărirea şi răspunderea pentru elaborarea corespunzătoare şi în termen a tuturor 
lucrărilor şi sarcinilor încredinŃate compartimentului; 
- asigurarea respectării disciplinei în muncă de către toŃi salariaŃii compartimentului; 
aducerea la cunoştinŃă a salariaŃilor a tuturor reglementărilor specifice domeniului de 
activitate, a dispoziŃiilor Primarului, a hotărârilor Consiliului local; 
- elaborarea, modificarea fişei postului urmare a modificărilor legislative apărute; 
- întocmirea fişelor anuale de evaluare a performanŃelor profesionale ale salariaŃilor din 
cadrul compartimentului pe care îl conduc; elaborarea propunerilor de modificare a 
funcŃiilor publice, avansări în trepte, grade profesioanle; 
- atribuŃiile generale comune ale compartimentelor, conform art. 11 din prezentul 
Regulament. 
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Art. 33. (1) ToŃi salariaŃii Primăriei comunei Garoafa, judeŃul Vrancea sunt obligaŃi să 
cunoască, să respecte şi să aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare şi 
FuncŃionare. În acest scop  Resursele  Umane va asigura transmiterea Regulamentului 
tuturor compartimentelor, pentru aducerea la cunoştinŃă a prevederilor acestuia tuturor 
salariaŃilor. 
(2) Prezentul Regulament de Organizare şi FuncŃionare se publică pe pagina de internet a 
comunei Garoafa, judeŃul Vrancea. 
 
Art. 34. Prezentul Regulament se completează, se modifică ori de câte ori este nevoie, 
urmare a unor modificări legislative, noi activităŃi sau competenŃe date în sarcina 
administraŃiei publice locale sau reorganizarea unor activităŃi sau compartimente, prin 
grija  Resurselor Umane prin dispoziŃie a Primarului comunei Garoafa. 
 
Art. 35. Prevederile prezentului Regulament de Organizare şi FuncŃionare se 
completează cu prevederile Regulamentului Intern. 
 
                                                                                                                       Anexa nr. 2 
 
 

AtribuŃiile viceprimarului.Viceprimar Turcu Dumitru 
 

DispoziŃia nr. 306/2008 
- răspunde de inventarierea şi administrarea bunurilor care aparŃin domeniului public şi 
privat al comunei Garoafa; 
- organizează evidenŃa lucrărilor de construcŃii din comună şi pune la dispoziŃia 
autorităŃilor centrale rezultatele acestei evidenŃe; 
- controlează igiena şi salubritatea localurilor publice şi a produselor alimentare puse în 
vânzare pentru polulaŃie, cu sprijinul serviciilor de specialitate; 
- asigură repartizarea locuinŃelor sociale pe baza hotărârilor Consiliului local Garoafa; 
- exercită controlul asupra activităŃii din târguri, pieŃe, oboare, locuri şi parcuri de 
distracŃii şi ia măsuri pentru buna funcŃionare a acestora; 
- ia măsuri pentru controlul depozitării deşeurilor menajere, industriale sau de orice fel 
pentru asigurarea igienizării malurilor cursurilor de apă de pe raza comunei, precum şi 
pentru decolmatarea văilor locale şi a podeŃelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari 
 
 
 
 
                                                                                                                           Anexa nr. 3 
 
    Secretar 
Privind modalitatea de întocmire a Proiectelor de hotărâri de consiliu, a Referatelor 

de specialitate şi a Expunerii de motive 
 

La elaborarea actelor normative, respectiv a hotărârilor Consiliului local şi a dispoziŃiilor 
primarului, trebuie să se Ńină seama de normele de tehnică legislativă reglementate prin 
Legea nr.24/27 martie 2000, republicată şi actualizată precum şi de prevederile Legii 
215/2001, republicată, actualizată privind administraŃia publică locală. 
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Proiectul de hotărâre se supune spre aprobare Consiliului local şi trebuie însoŃit de 
următoarele documente de motivare; Expunere de motive, de Raportul compartimentului 
de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, care este elaborat în 30 de zile  
de la înregistrarea proiectului, precum şi de raportul comisiei de specialitate a consiliului 
local astfel cum prevede art.44 al Legii 215/2001republicată, privind administraŃia 
publică locală, cu modificări şi completări şi Legea nr.24/2000/ republicată la art.6 alin.3. 
Totodată trebuie însoŃite de solicitarea persoanei fizice sau juridice, de documentaŃia care 
stă la baza iniŃiativei (extrase de carte funciară, planuri de situaŃie, schiŃe etc.) în funcŃie 
de fiecare caz în parte. Acolo unde este necesar documentaŃiile trebuie să cuprindă şi 
avizele cerute prin reglementări specifice. 
Expunerea de motive şi Referatul compartimentului trebiue să cuprindă; 
- motivul emiterii actului normativ – cerinŃele care reclamă intervenŃia normativă cu 
referire la insuficienŃele şi neconcordanŃele situaŃiei actuale, principiile de bază cu 
finalitatea reglementărilor propuse, cu evidenŃierea elementelor noi; concluziile studiilor, 
lucrărilor de cercetare, evaluărilor statistice dacă este cazul, etc. 
- impactul socioeconomic – efectele asupra mediului social, asupra mediului înconjurător, 
evaluarea costurilor şi beneficiilor, după caz, 
- impactul financiar asupra bugetului pentru anul curent şi pe termen lung dacă este cazul, 
- consultările derulate în vederea elaborării proiectului de act normativ, esenŃa 
recomandărilor primite, 
- activitatea de informare publică privind elaborarea priectului de act normativ, 
- măsuri de implementare – modificările instituŃionale şi funcŃionale la nivelul 
administraŃiei după caz , 
- forma finală a instumentelor de prezentare şi motivare trebuie să cuprindă referiri la 
avize, dacă este cazul, şi temeiurile juridice pe baza şi în executarea cărora a fost emis 
actul. La elaborarea proiectelor de de hotărâri şi a dispoziŃiilor se va avea în vedere 
caracterul lor de acte subordonate legii, hotărârilor şi ordonanŃelor Guvernului şi altor 
acte de nivel superior. 
Textul actului trebuie să fie formulat clar şi precis, concis, sobru, fluent şi inteligibil, cu 
respectarea strictă a regulilor gramaticale şi de ortografie şi fără pasaje obscure sau 
echivoce. Forma şi estetica nu trebuie să prejudicieze stilul juridic, precizia şi claritatea 
dispoziŃiilor. 
PărŃile constitutive ale actului: 
- titlul actului 
- formula introductivă 
- preambulul 
- partea dispozitivă 
Titlul actului cuprinde denumirea generică a actului şi obiectul reglementării exprimat 
sintetic.Titlul se întregeşte după adoptarea actului cu un număr de ordine la care se 
adaugă ziua luna şi anul în care a fost adoptat. 
Formula introductivă constă într-o propoziŃie care cuprinde denumirea autorităŃii 
emitente de ex.”Consiliul local adoptă prezenta hotărâre” şi în continuare un alt aliniat “ 
Având în vedere….” sau “ Primarul comunei Garoafa”. 
Preambulul enunŃă în sinteză motivele de fapt, scopul reglementării, motivele de drept ce 
impune recurgerea la această cale de reglementare. De asemenea în preambul se 
menŃionează şi avizele prevăzute de lege. 
Partea dispozitivă a actului reprezintă conŃinutul propriu-zis al reglementării. 
Articolul este elementul structural de bază al părŃii dispozitive şi cuprinde de regulă o 
singură dispoziŃie normativă aplicabilă unei situaŃii date. 



 28 

Aliniatul, ca subdiviziune a articolului, este constiuit, de regulă, dintr-o singură 
propoziŃie sau frază, prin care se reglementează o ipoteză juridică specifică ansamblului 
articolului. 
Partea dispozitivă cuprinde şi dispoziŃii finale care cuprind măsurile necesare pentru 
punerea în aplicare a actului normativ, data intrării în vigoare, publicare, dacă este cazul, 
precum şi implicaŃiile asupra altor acte normative ca; abrogări, modificări, completări, 
după caz. 
Ca părŃi componete a actului normativ se pot folosi anexe ce conŃin prevederi ce cuprind 
exprimări cifrice, tabele, planuri sau altele asemenea. 
Pot constitui anexe la un act normativ reglementări ce trebuiesc aprobate de autoritatea 
publică competentă, cum sunt; regulamente, statute, metodologii sau norme cu caracter 
predominant tehnic. Anexa trebuie să aibă un temei cadru în corpul actului normativ. 
Textul cadru trebuie să facă menŃiunea că anexa face parte integrantă din actul normativ. 
 
 
 
 
 
                                                                                                                        Anexa nr. 4 
 
 

Procedura de efectuare a achiziŃiilor publice de produse, servicii sau lucrări 
 

(1) Procedura de efectuare a achiziŃiilor publice de produse, servicii sau lucrări stabileşte 
modul de efectuare a achiziŃiilor publice pentru dotările, serviciile sau lucrările necesare 
de efectuat pentru derularea programului de investiŃii, servicii publice, administrare a 
domeniului public, dotări proprii, etc.,cuprinse în planurile şi programele aprobate de 
consiliul local şi finanŃate din bugetul local sau din alte fonduri publice atras. 
(2)Compartimentul emitent va elabora un referat de necesitate cu indicarea sursei de 
finanŃare şi poziŃia în programul anual şi oportunitate pentru orice achiziŃie publică, care 
va cuprinde: 
- denumirea serviciului, produsului sau lucrării; 
- obiectivul de investiŃii, poziŃia din lista de dotări, lista de studii şi proiecte sau 
programul de servicii publice cu indicarea sursei de finanŃare; 
- cantitatea de produse, lucrări, servicii solicitate; 
- valoarea estimată în lei sau în Euro, fără TVA; în cazul în care valoarea estimată nu se 
poate defini, se va defini şi angaja o valoare orientativă calculată conform procedurii 
descrisă în OUG 34/2006; 
- capitolul din prevederea bugetară pe anul în curs, unde există prevăzute fondurile pentru 
achiziŃie. 
(3) Referatul se semnează de către consilierul din compartimentul care solicită achiziŃia. . 
Referatul aprobat de Primar se cuprinde în planul anual de achiziŃii publice în vederea 
întocmirii documentaŃiei pentru procedura de achiziŃie publică legală. 
(4) Referatul va fi însoŃit de nota justificativă privind valoarea estimată a produselor 
serviciilor sau a lucrărilor care fac obiectul achiziŃiei, document întocmit de 
compartimentul care solicită achiziŃia. 
(5) Pe baza referatului şi a notei justificative privind valoarea estimată a achiziŃiei,se 
întocmeşte nota justificativă pentru alegerea procedurii, dacă aceasta este alta decât cea 
de licitaŃie deschisă. 
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 (6) Caietul de sarcini va fi întocmit de compartimentul care solicită achiziŃia cu sprijinul 
altor compartimente din cadrul autorităŃii care prin specificul activităŃii lor pot ajuta la 
întocmirea acestuia. 
(8) Modelul de contract va fi adaptat specificului achiziŃiei prin introducerea de clauze 
speciale de către compartimentul care solicită achiziŃia. 
(9) Se întocmeşte Fişa de date a achiziŃiei. 
(10) Lansarea achiziŃiei se realizează prin publicarea anunŃului de participare. 
(11) Pentru fiecare procedură de atribuire a contractului de achiziŃie publică se numeşte 
prin dispoziŃia Primarului o comisie de evaluare a ofertelor. 
 (12) Preşedinte al comisiei de evaluare a ofertelor este: viceprimarul. 
(13) AtribuŃiile comisiei sunt prevăzute de OUG 34/2006, HG 925/2006. 
(15) Procesul de evaluare a ofertelor se încheie cu elaborarea raportului procedurii, care 
este transmis în vederea comunicării la toŃi operatorii participanŃi la licitaŃie, aducerea la 
cunoştinŃă publicului prin afişarea rezultatului procedurii pe site-ul instituŃiei.  
Comunicarea rezultatului achiziŃiei este necesară în vederea efectuării demersurilor 
necesare în vederea întocmirii contractului. 
(16) Contractul – care în această etapă este o propunere de angajament legal se 
întocmeşte conform modelului publicat, şi se semnează de: juridic, şef birou buget care 
întocmeşte propunerea de angajament, persoana desemnată cu viza CFP,  Primar. 
Angajamentul legal înainte de a fi supus vizei CFP va fi înaintat Biroului Buget în 
vederea angajării.. 
(17) Întocmirea actelor adiŃionale la contractele încheiate se face numai cu respectarea 
prevederilor legale prevăzută în legislaŃia privind achiziŃiile publice. 
(19) Procedura privind întocmirea actului adiŃional, circuitul, semnarea, comunicarea 
parcurge aceleaşi etape ca şi a contractului de achiziŃie. 
(20) Compartimentul care a lansat achiziŃia are obligaŃia ca la terminarea obiectului 
contractului să întocmească documentul constatator Primar, documentul constatator final 
cu obligaŃia comunicării acestuia către:consilier achiziŃii, contractant, ANRMAP. 
(21) Procesul verbal final de recepŃie se întocmeşte de către comisia de recepŃie numită 
prin dispoziŃia Primarului, şi se comunică biroului buget, finanŃe, impozite şi taxe în 
vederea înregistrării în contabilitate. 
(22) Dosarul achiziŃiei publice aşa cum este definit prin lege, se întocmeşte şi se 
gestionează de către compartimentul care a solicitat achiziŃia, compartimet care derulează 
achiziŃia publică, pe toată durata desfăşurării ei. 
(23) Predarea la Arhivă se face după recepŃia finală a obiectului contractului. 
 
 
 
 
                                                                                                                          Anexa nr. 5 
 
 

Procedura de elaborare, încheiere şi urmărire a contractelor 
 

(1) Procedura de elaborare, încheiere şi urmărire a contractelor stabileşte modul de 
iniŃiere, întocmire, semnare, urmărire, publicare şi gestionare a contractelor economice, 
de achiziŃii publice, de vânzare sau cumpărare, închiriere, concesiune, asociere, etc., 
încheiate de autoritatea administraŃie publice locale în numele Primăriei comunei 
Garoafa. 
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(2) Contractele se încheie de autoritatea contractantă Primăria comunei Garoafa, 
reprezentată de Primar, în conformitate cu prevederile Legii 215/2001 privind 
administraŃia publică locală. 
(3) Contractele încheiate de autoritatea contractantă Primăria comunei Garoafa, cu 
persoane fizice sau juridice vor fi iniŃiate, elaborate şi redactate de către fiecare 
compartiment de al cărui domeniu de activitate aparŃine obiectul contractului şi vor purta 
iniŃialele persoanei care l-a întocmit. Pentru facilitarea identificării lor pe pagina de 
internet a Primăriei comunei Garoafa, ele vor avea obligatoriu şi un titlu, nu numai 
numărul de înregistrare. 
Folosirea modelului de contract-cadru este utilă dar trebuie adaptată la obiectul concret al 
contractului în cauză, prin eliminarea pe cât posibil a prevederilor inutile. 
(4) Contractele se semnează obligatoriu de către: 
- compartimentul care a elaborat documentul, cu precizarea clară a denumirii 
- secretarul comunei Garoafa 
- Primarul comunei Garoafa. 
(5) Contractele vor fi semnate pe fiecare pagină de ambele părŃi şi vor purta viza CFP, 
după caz. 
(6) Modificarea contractelor încheiate se va realiza numai prin act adiŃional care va purta 
semnăturile celor menŃionate la pct. 4. Înaintea întocmirii, redactării se va elabora un 
referat de necesitate şi oportunitate elaborat de serviciul care l-a iniŃiat, în care se 
specifică necesitatea modificărilor intervenite la actul respectiv. Referatul va purta 
semnătura: 
-  compartimentului care a elaborat actul; 
- consilier achiziŃii publice pentru contractele de achiziŃii; 
- şefului biroului Buget care vizează sub aspectul încadrării în fondurile bugetare alocate. 
(7) Contractele semnate se înregistrează într-un registru special al contractelor, cu 
numerotaŃie specială şi se transmite care răspunde de evidenŃa, păstrarea, completarea cu 
toate actele adiŃionale ulterioare şi arhivarea tuturor contractelor încheiate, respective 
compartimentelor care au elaborat actul respectiv, în vederea demarării procedurilor de 
urmărire şi gestionare a acestuia. 
 (9) Toate contractele se elaborează şi în format electronic. După semnarea contractelor, 
acestea se fac publice pe pagina de internet a Primăriei comunei Garoafa, dacă nu au 
clauze confidenŃiale sau nu conŃin informaŃii clasificate. 
(10) Urmărirea respectării obiectului, condiŃiilor, termenelor şi clauzelor contractului este 
sarcina compartimentului care a elaborat documentul şi a compartimentului cu atribuŃii în 
derularea acestuia. 
 
 
 
 
                                                                                                                         Anexa nr. 6 
 
 

Norme proprii privind aplicarea prevederilor 
Ordinul Ministrului finanŃelor publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002 privind 
angajarea, lichidarea, ordonanŃarea şi plata cheltuielilor din bugetul Primăriei 

comunei Garoafa, judeŃul Vrancea, organizarea,evidenŃa şi raportarea 
angajamentelor bugetare si legale 

 



 31 

Circuitul documentelor 
Prezentele norme proprii reglementează operaŃiunile şi circuitul documentelor privind 
angajarea, lichidarea, ordonanŃarea şi plata cheltuielilor din bugetul Primăriei comunei 
Garoafa, judeŃul Vrancea, obligaŃiile şi atribuŃiile persoanelor imputernicite să efectueze 
operaŃiuni legale de angajare, lichidare, ordonanŃare  şi plată a cheltuielilor bugetare, 
precum şi organizarea, evidenŃa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale in 
conformitate cu prevederile Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, 
ordonanŃarea şi plata cheltuielilor instituŃiilor publice, aprobate prin Ordinul Ministrului 
finanŃelor publice nr. l .792 din 24 decembrie 2002. 
ObligaŃii şi atribuŃii 
ExecuŃia bugetară se bazează pe principiul separării atribuŃiilor persoanelor care au 
calitatea de ordonator de credite de atribuŃiile persoanelor care au calitatea de contabil. 
OperaŃiunile specifice angajării, lichidării şi ordonanŃării cheltuielilor sunt în competenŃa 
Primarului comunei Garoafa, judeŃul Vrancea, având funcŃia de ordonator principal de 
credite, şi se efectuează pe baza avizelor Biroului buget, finanŃe, impozite şi taxe al 
Primăriei comunei Garoafa, asigurându-se parcurgerea acestor operaŃiuni în maxim 4 zile 
pentru fiecare angajament.. 
Plata cheltuielilor este asigurată de Şeful biroului buget, finanŃe, impozite şi taxe in limita 
fondurilor disponibile. 
Primarul comunei Garoafa în calitate de ordonator principal de credite: 
a) Stabileşte prin norme proprii documentele, circuitul acestora şi persoanele 
împuternicite să efectueze operaŃiunile legate de angajarea, lichidarea, ordonanŃarea şi 
plata cheltuielilor, precum şi organizarea, evidenŃa şi raportarea angajamentelor bugetare 
şi legale. 
b) Stabileşte prin dispoziŃie scrisă persoana (persoanele) desemnata(te) şi înlocuitorii 
acesteia care vor avea atribuŃii pe linia organizării şi conducerii evidenŃei angajamentelor 
bugetare şi legale în cadrul Primăriei comunei Garoafa. 
c) Răspunde pentru angajarea, lichidarea şi ordonanŃarea cheltuielilor: 
- în faza de angajare a cheltuielilor, aprobă angajarea cheltuielilor; el semnează 
propunerea de angajare a unei cheltuieli (conform anexei l) si angajamentul 
individual/global (conform anexei nr. 2) 
din normele metodologice aprobate prin Ordinul MFP nr. 1792/2002, 
- în faza de lichidare a cheltuielilor, biroul buget, finanŃe, impozite şi taxe vizează 
pentru "Bun de plată" pe documentul care atestă pretenŃia creditorului; 
- în faza de ordonanŃare a cheltuielilor, emite şi semnează "OrdonanŃarea de plată", 
dispunând în acest fel întocmirea documentelor de plată în vederea stingerii obligaŃiei 
instituŃiei faŃă de terŃe persoane; el semnează "OrdonanŃarea de plată" numai dacă 
persoana împuternicită să exercite controlul financiar preventiv a acordat viza; 
- dacă este cazul, certifică pentru conformitate cu originalul copiile documentelor 
justificative care însoŃesc ordonanŃările la plată; 
- confirmă că s-a finalizat operaŃiunea in situaŃia emiterii ordonanŃării de plată finale când 
plata " serviciului" se efectuează în rate. 
Ordonatorul de credite nu are atribuŃii în faza de plată a cheltuielilor. 
AtribuŃiile enunŃate la punctul c) pot fi delegate, prin delegaŃie scrisă. 
Delegarea atribuŃiilor mai sus menŃionate se face prin “DispoziŃia” Primarului care 
precizează limitele şi condiŃiile delegării, respectiv: 
- care sunt atribuŃiile persoanelor delegate să semneze documentele de angajare, lichidare 
şi ordonanŃare a cheltuielilor; 
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- care sunt subdiviziunile clasificaŃiei bugetului aprobat pentru care au fost împuternicite 
să efectueze aceste operaŃiuni; 
- termenul de valabilitate a împuternicirii. 
Actele de delegare, însoŃite de specimenele de semnături ale persoanelor care au fost 
împuternicite vor fi comunicate persoanelor desemnate, şefului biroului buget, finanŃe 
impozite şi taxe care nu poate efectua nici o plată ordonanŃată de o persoană care nu a 
fost împuternicită în acest sens şi persoanei împuternicite să exercite controlul financiar 
preventiv. 
Actele de încetare a delegării se comunică persoanelor menŃionate mai sus. Ordonatorul 
de credite poate solicita în scris şi pe propria răspundere efectuarea plăŃilor ca urmare a 
refuzului de viză a controlului financiar preventiv . Efectuarea acestei operaŃiuni se face 
prin “Act de decizie internă” emis de ordonator. O copie a acestui act va fi transmis 
persoanei care a refuzat viza şi compartimentului de Audit al instituŃiei. 
a.  Contabilitate: 
- la finele anului, înregistrează în creditul contului 960 "Angajamente legale" totalul 
plăŃilor efectuate în cursul anului în contul angajamentelor legale încheiate. Datele se 
preiau din conturile 700 "FinanŃarea bugetară privind anul curent", 120 "Disponibil al 
instituŃiei publice finanŃate din venituri proprii", 119 "Disponibil din fonduri cu destinaŃie 
specială şi de redistribuire" etc. 
EvidenŃa angajamentelor bugetare şi legale este Ńinută concomitent de biroul buget, 
finanŃe, impozite şi taxe şi de persoana împuternicită să exercite controlul financiar 
preventiv. 
Persoana împuternicită să exercite controlul financiar preventiv are următoarele 
atribuŃii: 
- exercită controlul financiar preventiv în toate fazele executaŃiei bugetare conform 
dispoziŃiei privind organizarea auditului intern şi controlului financiar preventiv; 
- supraveghează organizarea şi Ńinerea evidenŃei, actualizarea şi raportarea 
angajamentelor bugetare şi legale; 
- Ńine evidenŃa angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 950 "Angajamente 
bugetare"; 
- Ńine evidenŃa angajamentelor legale cu ajutorul contului 960 "Angajamente legale"; 
Şeful biroului buget, finanŃe, impozite şi taxe este implicat în faza de plată a 
cheltuielilor : 
- verifică condiŃiile de acceptare a documentelor la plată; 
- semnează documentele de plată (prima semnătura); 
- dispune suspendarea sau respingerea plăŃii, dacă nu sunt îndeplinite condiŃiile legale 
pentru efectuarea plaŃii. 
Persoana împuternicită de ordonatorul de credite cu a Il-a semnătura 
- verifică condiŃiile de acceptare a documentelor la plată; 
- semnează documentele de plată (a doua semnătura). 
ExecuŃia bugetara presupune parcurgerea a patru faze şi anume: 
A. ANGAJAREA CHELTUIELILOR 
1. Angajarea reprezintă etapa în care Primăria comunei Garoafa işi crează obligaŃii 
legale faŃă de terŃe persoane (angajament legal ) şi îşi rezervă creditele bugetare necesare 
acoperirii acestor obligaŃii (angajament bugetar). 
Angajarea oricărei cheltuieli îmbracă două forme: angajament legal şi angajament 
bugetar. 
a) Angajamentul legal reprezintă orice act juridic care generează sau ar putea genera o 
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obligaŃie de plată a unei instituŃii către o terŃă persoană, pentru un "serviciu efectuat" pe 
seama fondurilor publice. 
Angajamentul legal poate avea forma unui contract de achiziŃie publică, comandă, 
convenŃie, contract de muncă, act de control, acord de imprumut etc. 
Angajamentul legal este precedat de un proiect de angajament legal. Acesta reprezintă 
o decizie de principiu luată de ordonatorul de credite în legătură cu obligaŃia unei terŃe 
persoane de a efectua un "serviciu" şi concomitent de plata din fondurile bugetare a 
contravalorii acestuia. 
Ordonatorul de credite nu are voie să angajeze cheltuieli într-o perioadă în care se ştie că 
bunul, lucrarea sau serviciul nu va putea fi executat, recepŃionat şi plătit până la data de 
31 decembrie. Prin urmare, la incheierea unui angajament legal, ordonatorul de credite 
are obligaŃia de a verifica "capacitatea" prestatorului de a efectua serviciul care face 
obiectul angajamentului legal şi buna sa credinŃă pe de-o parte, iar pe de altă parte să se 
asigure ca instituŃia dispune de resursele bugetare necesare onorării obligaŃiilor ce decurg 
din angajamentul respectiv. 
Pentru cheltuielile aferente acŃiunilor multianuale de tipul program, proiect, investiŃie, 
etc. ordonatorul de credite poate încheia angajament legal pe o perioadă mai mare de un 
an. La incheierea angajamentului, pentru eşalonarea obligaŃiilor de executare a 
"serviciului" şi implicit de plată a contravalorii lui, ordonatorul va avea în vedere nivelul 
creditelor bugetare cu aceasta destinaŃie in anul bugetar în care se încheie angajamentul şi 
nivelul creditelor bugetare prognozate pe anii următori. 
Este posibil ca obligaŃiile aferente unor angajamente legale să nu poată fi plătite până la 
finele anului. Dacă neonorarea obligaŃiilor se datorează unor motive obiective acestea se 
vor plăti din creditele bugetare ale anului următor. 
b) Angajamentul bugetar reprezintă actul prin care se rezervă din creditele bugetare 
sumele necesare acoperirii unor cheltuieli. În consecinŃă, angajamentele bugetare 
aprobate nu pot depăşi nivelele aprobate de credite bugetare . 
Angajamentele bugetare pot fi: 
-angajamente bugetare individuale, 
-angajamente bugetare globale. 
Angajamentul bugetar individual reprezintă operaŃiunea de rezervare a creditelor 
bugetare necesare acoperirii cheltuielilor generate de operaŃiuni noi care urmează să se 
efectueze în cursul exercitiului bugetar. 
Angajamentul bugetar global se utilizează în cazul operaŃiunilor care se repetă în cursul 
aceluiaşi an bugetar şi generează cheltuieli curente de natură administrativă. 
Creditele bugetare neangajate, precum şi creditele bugetare angajate şi neutilizate până la 
finele exerciŃiului bugetar sunt anulate de drept. 
În angajamentele legale individuale şi cele provizorii, precum şi în angajamentele 
bugetare individuale sau globale se precizează subdiviziunile bugetului aprobat. 
2. Documentele privind angajarea cheltuielilor 
Documentele privind angajarea de cheltuieli din fonduri publice sunt: 
1) Proiectul de angajament legal (proiect de contract, comandă, referat, etc), întocmit 
de compartimentul de specialitate, care poate fi oricare dintre compartimentele 
funcŃionale ale instituŃiei. După aprobarea sa de către ordonatorul principal de credite 
propunerea se tranformă evident în angajament legal (contract, comandă, convenŃie 
contract de muncă, etc). 
2) Propunerea de angajare a unei cheltuieli - anexa l la Normele metodologice 
aprobate prin Ordinul Ministrului FinanŃelor Publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002. 
Această anexă furnizează persoanelor care urmează a viza şi aproba angajarea cheltuielii, 
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informaŃii legate de subdiviziunea din clasificaŃia bugetară în care se încadrează 
cheltuiala generată de angajamentul propus, creditele aprobate, creditele angajate deja 
până la data propunerii şi cele care mai pot fi angajate, suma propusă a fi angajată şi ce 
credite rămân disponibile dacă se acceptă propunerea. Ea însoŃeşte proiectul de 
angajament legal. 
3) Angajamentul bugetar - anexa 2 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul 
Ministrului FinanŃelor Publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002. Acesta este documentul 
cu ajutorul căruia o parte a creditelor bugetare sunt rezervate acoperirii obligaŃiilor 
generate de angajamentul legal propus. 
3. Procedură de început de an 
• Pentru contractele (angajamentele legale) încheiate în cursul anului La prima 
factură, reprezentând prima plată ce decurge din fiecare contract, se ataşează în mod 
obligatoriu, copie după contract. 
• Pentru contractele, încheiate pe parcursul anului precedent cu valabilitate şi în 
anul bugetar in curs. Compartimentele de specialitate din cadrul Primariei comunei 
Garoafa, vor întocmi pentru fiecare contract angajat pe parcursul anului 2008 câte un 
referat, care să conŃină diferenŃa rămasă de executat , respectiv de plătit în anul 2009. 
• Pentru contractele care nu au o valoare certă ( au un preŃ stabilit doar pe unitate 
de masură).În acest caz, biroul buget se află in imposibilitatea aproximării şi angajării 
respectivului contract, motiv pentru care vă solicităm întocmirea unui referat care să Ńină 
locul unui angajament legal(al contractului).Valoarea cuprinsă în acest referat poate fi 
modificată la solicitarea compartimentului de specialitate. 
• Pentru contractele multianuale (se derulează pe parcursul a mai multor ani). 
Biroul buget, finanŃe, impozite şi taxe va întocmi un referat, cu precizarea sumelor 
alocate, distinct pe fiecare an bugetar. 
• Pentru contractele ale căror termene de execuŃie se prelungesc prin acte adiŃionale 
de la un an la altul. Se va întocmi un referat cu menŃionarea valorii rămase de executat 
în anul curent. 
4. OperaŃiuni şi circuitul documentelor 
În această etapă,compartimentele Primăriei întocmesc şi prezintă Biroului Buget finanŃe, 
impozite şi taxe Proiectul de angajament legal (comandă, contract, referat cu valoare 
certă semnată de către iniŃiator  şi nesemnată de către ordonatorul principal de credite). 
Pe baza sa Biroului Buget finanŃe, impozite şi taxe  emite propunerea de angajare a unei 
cheltuieli (conform anexei nr. l) şi angajamentul individual/global ( conform anexei nr. 2) 
din normele metodologice aprobate prin Ordinul MFP nr. 1792/2002. 
După ce Proiectului de angajament legal a fost angajat de către Biroul Buget finanŃe, 
impozite şi taxe , acesta se prezintă obligatoriu la viza CFP,  după care se prezintă 
ordonatorului de credite pentru a fi semnat. Dupa obŃinerea semnăturii proiectul de 
angajament legal devine angajament legal care reprezintă obligaŃie certă de plată a 
instituŃiei faŃă de terŃe persoane. Din acest moment compartimentele de specialitate pot 
prezenta Biroului Buget finanŃe, impozite şi taxe  documentele care atestă bunurile livrate 
sau serviciile prestate (facturi, chitanŃe, dispoziŃie de plată/încasare către casierie, necesar 
ordonanŃare, etc). 
B. LICHIDAREA CHELTUIELILOR 
1. Lichidarea cheltuielilor este faza în procesul execuŃiei bugetare în care se verifică 
existenŃa angajamentelor, se determină sau se verifică realitatea sumei datorate, se 
verifică condiŃiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor 
justificative care să ateste operaŃiunile respective. 
OperaŃiunile de lichidare a cheltuielilor se efectuează de ordonatorul principal de credite. 
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2. OperaŃiunile şi circuitul documentelor privind lichidarea cheltuielilor 
Ordonatorului principal de credite sau persoanele împuternicite să efectueze aceste 
operaŃiuni verifică: 
a) existenŃa angajamentelor şi îndeplinirea condiŃiilor de exigibilitate a obligaŃiei: 
-dacă există angajament legal aprobat, 
-dacă există angajament bugetar aprobat, 
-dacă termenul de plată a obligaŃiei corespunde datelor cuprinse în angajamentele legale. 
Documentele care atestă existenŃa angajamentelor sunt contractul, comanda, 
angajamentul legal provizoriu şi respectiv anexa 2 "Angajament bugetar" din normele 
metodologice aprobate prin Ordinul MFP nr. 1792/2003. 
b) realitatea obligaŃiei de plată: dacă bunurile au fost livrate, lucrările executate si 
serviciile prestate sau, dacă există un titlu care să justifice plata: titlu executoriu, acord de 
împrumut, acord de garant etc. 
Documentele care atestă bunurile livrate, lucrările executate şi serviciile prestate sunt 
Factura fiscală sau Factura, iar pentru salarii şi indemnizaŃii se utilizează statele de plată 
colective, întocmite de compartimentul de specialitate, cu excepŃia cazurilor în care este 
necesară lichidarea individuală. 
c) realitatea sumei datorate: dacă obligaŃia înscrisă în factură corespunde cu datele 
înregistrate în documentele instituŃiei care atestă "efectuarea serviciului" ( Proces-verbal 
de recepŃie, in cazul mijloacelor fixe, Nota de recepŃie şi constatare de diferenŃe, în cazul 
bunurilor materiale, altele decât mijloacele fixe). 
Ordonatorul principal de credite sau persoanele împuternicite să efectueze aceste 
operaŃiuni (şefii compartimentelor de specialitate) verifică personal documentele 
justificative şi confirmă pe propria răspundere că această verificare a fost realizată. 
Dacă sunt îndeplinite toate condiŃiile privind lichidarea cheltuielilor, ordonatorul 
principal de credite sau persoanele împuternicite să efectueze aceste operaŃiuni va aplica 
pe documentele care atestă obligaŃia de plată ( factura, stat de plată a salariilor) viza "Bun 
de plată". 
Acordarea vizei "Bun de plată" atestă că serviciul a fost efectuat corespunzător de către 
furnizor şi ca toate poziŃiile din factură au fost verificate. În acest fel se confirmă că: 
- bunurile furnizate au fost recepŃionate, cu specificarea datei şi a locului primirii; 
lucrările au fost executate şi serviciile prestate; 
- bunurile furnizate au fost înregistrate în gestiune şi în contabilitate, cu specificarea 
gestiunii şi a notei contabile de înregistrare; 
- condiŃiile cu privire la legalitatea efectuării rambursărilor de rate sau a plăŃilor de 
dobânzi la credite ori împrumuturi contractate/garantate sunt îndeplinite; alte condiŃii 
prevăzute de lege sunt îndeplinite. 
Dacă nu sunt indeplinite toate condiŃiile privind lichidarea cheltuielilor, Ordonatorul 
principal de credite sau persoanele împuternicite să efectueze aceste operaŃiuni nu înscrie 
pe documentele care atestă obligaŃia de plată (factura, stat de plată a salariilor) 
confirmarea "Bun de plată". 
În cazul acordării “Bunului de plată” Facturile, statele de plată avizate vor fi depuse la 
Serviciul Buget însoŃite de toate documentele justificative în vederea emiterii 
OrdonanŃării la plată. 
Documentele care atestă parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza 
înregistrării în contabilitatea patrimonială a instituŃiei publice pentru reflectarea 
serviciului efectuat şi a obligaŃiei de plată faŃă de terŃii creditori. 
3. Obiectivele controlului financiar preventiv privind lichidarea cheltuielilor sunt 
inscrise în regulamentul de control financiar preventiv . 
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B. ORDONANłAREA CHELTUIELILOR ŞI ORDONANłAREA DE PLATĂ 
1. OrdonanŃarea cheltuielilor reprezintă faza în procesul execuŃiei bugetare în care se 
confirmă că livrările de bunuri au fost efectuate sau alte creanŃe au fost verificate şi ca 
plata poate fi realizată. 
OrdonanŃarea de plată este documentul intern prin care ordonatorul principal de 
credite dă dispoziŃie conducătorului Biroului Buget finanŃe, impozite şi taxe să 
întocmească instrumentele de plată a cheltuielilor. 
2. Documentele şi operaŃiunile privind ordonanŃarea la plată a cheltuielilor. 
Documentul utilizat pentru ordonanŃarea la plată a cheltuielilor este “OrdonanŃare de 
plată". 
El conŃine date cu privire la: 
- exerciŃiul bugetar în care se înregistrează plata; 
- subdiviziunea bugetară la care se înregistrează plata; 
- suma de plată (în cifre şi litere) exprimată în moneda naŃională sau în moneda străină, 
după caz; 
- datele de identificare a beneficiarului plăŃii; 
- natura cheltuielilor; 
- modalitatea de plată (virament sau numerar); 
- data şi semnătura ordonatorului de credite sau a persoanei delegate cu aceste atribuŃii; 
- viza persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care confirmă 
corectitudinea sumelor de plată, livrarea şi recepŃionarea bunurilor, executarea lucrărilor 
şi prestarea serviciilor, existenŃa unui alt titlu care justifică plata, precum şi, după caz, 
înregistrarea bunurilor în gestiunea instituŃiei şi în contabilitatea acesteia. 
OrdonanŃarea de plată va fi insoŃită de: documentele justificative în original; în cazuri 
excepŃionale, sunt admise şi copii ale documentelor justificative, certificate pentru 
conformitatea cu originalul de către ordonatorul principal de credite sau persoanele 
împuternicite să efectueze aceste operaŃiuni. 
Când plata se face în rate: 
- prima ordonanŃare de plată va fi insoŃită de documentele justificative care dovedesc 
obligaŃia către creditor pentru plata ratei respective; 
- ordonanŃările de plată ulterioare vor face referire la documentele justificative deja 
transmise conducătorului biroului buget, finanŃe, impozite şi taxe. 
La emiterea ordonanŃării de plată finale ordonatorul principal de credite sau persoanele 
împuternicite să efectueze aceste operaŃiuni confirmă că operaŃiunea s-a finalizat. 
Pe baza documentelor în original sau copiilor certificate pentru conformitate de 
ordonatorul principal de credite sau persoanele împuternicite să efectueze aceste 
operaŃiuni avizate pentru control financiar preventiv, ordonatorul principal de credite sau 
persoanele împuternicite să efectueze aceste operaŃiuni emit ordonanŃarea de plată. 
Documentele justificative în original sunt trimise la Biroului Buget finanŃe, impozite şi 
taxe pentru a fi întocmite documentele de plată. 
3. Obiectivele controlului financiar preventiv privind ordonanŃarea la plată a 
cheltuielilor. 
Obiectivele controlului: 
- ordonanŃarea de plată a fost emisă corect; 
- ordonanŃarea la plată corespunde cu cheltuielile angajate şi suma respectivă este exactă; 
- cheltuiala este înscrisă la subdiviziunea corespunzătoare din bugetul aprobat; 
- exista credite bugetare disponibile; 
- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementările in vigoare; 
- numele şi datele de identificare ale creditorului sunt corecte. 
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C. PLATA CHELTUIELILOR 
1. Plata cheltuielilor este faza finala a execuŃiei bugetare prin care instituŃia publică este 
eliberată de obligaŃiile sale faŃă de terŃii-creditori. 
Plata în lei se efectuează, in limita creditelor bugetare şi destinaŃiilor aprobate în 
condiŃiile dispoziŃiilor legale, prin unităŃile de trezorerie şi contabilitate publică la care 
unitatea îşi are conturile deschise şi neutilizate. 
Plata în valută sau a altor plăŃi prevăzute de lege, se efectuează prin bănci comerciale. 
Plata cheltuielilor este asigurată de Şeful Biroului Buget finanŃe, impozite şi taxe în limita 
creditelor bugetare deschise şi neutilizate sau a disponibilităŃilor aflate în conturi, după 
caz. 
Persoana desemnată de ordonatorul principal de credite confirmă că există o obligaŃie 
certă şi o sumă datorată, exigibilă la o anumită dată, şi în acest caz ordonatorul de credite 
bugetare poate emite "OrdonanŃarea de plată" pentru efectuarea plăŃii. 
2. Obiectivele controlului efectuat de Şeful Biroului Buget finanŃe, impozite şi taxe : 
- cheltuielile care urmează să fie plătite au fost angajate, lichidate şi ordonanŃate; 
- există credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilităŃi în conturi de disponibil; 
- subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectuează plata este cea corectă şi 
corespunde naturii cheltuielilor respective; 
- există toate documentele justificative care să justifice plata; 
- semnăturile de pe documentele justificative aparŃin ordonatorului de credite sau 
persoanelor desemnate de acesta să exercite atribuŃii ce decurg din procesul executării 
cheltuielilor bugetare, 
potrivit legii; 
- beneficiarul sumelor este cel îndreptăŃit potrivit documentelor care atestă serviciul 
efectuat; 
- suma datorată beneficiarului este corectă; 
- documentele de angajare şi ordonanŃare au primit viza de control financiar preventiv; 
- documentele sunt întocmite cu toate datele cerute de formular. 
3. Instrumentele de plată utilizate: 
Instrumentele de plată utilizate de instituŃiile publice, respectiv cecul de numerar şi 
ordinul de plată pentru trezoreria statului, se semnează de două persoane autorizate în 
acest sens, dintre care prima semnătură este cea a conducătorului serviciului financiar - 
contabilitate , iar a doua semnătura a persoanei împuternicite de ordonatorul principal de 
credite. 
Instrumentele de plată trebuie să fie însoŃite de documentele justificative, prin care se 
certifică exactitatea sumelor de plată, recepŃia bunurilor şi executarea serviciilor, conform 
angajamentelor legale încheiate. 
Ordinele de plată 
- se emit pe numele fiecărui creditor, 
- se datează, 
- în spaŃiul rezervat ”obiectul plăŃii” se înscrie şi subdiviziunea bugetului aprobat de la 
care se face plata, 
- se înscriu într-un registru distinct şi vor purta un număr de ordine unic, începând cu 
numărul l în ordine crescătoare pentru fiecare ordonator de credite şi pentru fiecare 
exerciŃiu bugetar, 
- nu poate cuprinde plăŃi referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului aprobat, 
- se emit pe baza documentelor justificative din care sa reiasă că urmează să se achite 
integral sau parŃial o datorie contractată şi justificată; se exceptează de la aceasta regulă 
ordinele de plată ce se emit pentru plata de avansuri; 
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- acŃiunile şi categoriile de cheltuieli pentru care se pot acorda plăŃi în avans din fonduri 
publice sunt cele stabilite prin hotărâri ale Guvernului, 
- sumele reprezentând plăŃi în avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrări executate si 
servicii prestate până la sfârşitul anului se recuperează de către instituŃia publică care a 
acordat avansurile şi se vor restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea 
dobânzilor şi penalităŃilor de întârziere aferente, potrivit legii. 
Cecuri pentru ridicare de numerar 
- se utilizează pentru a ridica, din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilităŃi, 
numerarul pentru efectuarea plăŃilor de salarii, premii, deplasări, precum şi pentru alte 
cheltuieli care nu se justifică a se efectua prin virament, cum ar fi: drepturi cu caracter 
social (ajutor social în numerar), alte ajutoare etc., 
- în fila de cec se menŃionează şi natura cheltuielilor care urmează să se efectueze din 
numerarul ridicat, 
- se utilizează limitat, numai pentru acele cheltuieli de volum redus care nu se justifică a 
fi efectuate prin virament. 
- sumele ridicate în numerar se păstrează în casieria instituŃiei publice în condiŃii de 
siguranŃă. 
În situaŃia în care din motive obiective este necesară efectuarea în regim de urgenŃă a unei 
cheltuieli pentru achizitionarea unor obiecte de mică valoare sau pentru plata unor 
servicii (copii xerox, traduceri, etc.) acestea vor fi decontate de către instituŃie ulterior pe 
baza documentelor justificative: 
Referat de necesitate, comandă, contract, etc, Factura fiscală şi chitanŃa sau bon fiscal, 
Procesul verbal de recepŃie sau orice alt document care justifică plata bunului sau a 
serviciului prestat. 
Pentru deplasare în Ńară sau străinătate, in interes de serviciu fiecare angajat în cauză va 
întocmi un referat privind aprobarea participarii la curs, seminar, etc. respectiv va solicita 
decontarea c/v taxei de participare. (În cele mai multe cazuri plata taxei de participare se 
plateşte cu ordin de plată). 
Referatul se inaintează ordonatorului principal de credite pentru a-şi da acordul de 
principiu în vederea participarii la respectivul curs. În baza acordului dat, angajatul se va 
prezenta la Serviciul Buget în vederea emiterii propunerii de angajare a cheltuielii, a 
angajamentului bugetar, care confirmă reŃinerea banilor în Buget şi a ordonanŃării de 
plată în vederea efectuării plăŃii cu ordin de plată sau în numerar. 
DispoziŃia de plată-încasare către casierie semnată de conducătorul serviciului 
financiar - contabilitate se utilizează pentru efectuarea de plăŃi reprezentând avansuri în 
numerar pentru deplasări, cheltuieli pentru achiziŃia unor obiecte de mică valoare sau 
plata unor servicii (copii, traduceri), respective încasarea sumelor acordate în avans şi 
necheltuite. 
Justificarea avansurilor în numerar se efectuează în baza documentelor justificative: 
- facturi fiscale, 
- facturi , 
- chitanŃe, 
- bon de comanda-chitanŃă. 
4. OperaŃiuni şi circuitul documentelor 
a) OperaŃiuni premergătoare plăŃii 
Deschiderea de credite bugetare se efectuează potrivit normelor privind organizarea si 
funcŃionarea trezoreriilor statului. Dreptul de administrare şi dispoziŃie asupra conturilor 
de cheltuieli bugetare sau de disponibil, deschise la unităŃile de trezorerie şi contabilitate 
publică şi bănci, se va exercita în mod exclusiv, prin  Biroul Buget finanŃe, impozite şi 
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taxe după comunicarea către trezorerie sau bancă a împuternicirilor şi a fişelor cu 
specimenele de semnături ale persoanelor abilitate să efectueze plata, împreună cu 
amprenta ştampilei. 
Serviciul de buget are obligaŃia de a prezenta unităŃilor de trezorerie şi contabilitate 
publică la care are conturile deschise bugetul de venituri şi cheltuieli aprobat şi repartizat 
pe trimestre. 
b) OperaŃiuni privind plata propriu- zisă 
După verificarea condiŃiilor mai sus menŃionate, pe baza anexei 3 "OrdonanŃarea de 
plată" şi a documentelor justificative se întocmeşte şi se semnează documentul de plată. 
În cazul constatării unei erori în legătură cu plata ce urmează să fie efectuată, serviciul 
fmanciar contabilitate, suspendă sau respinge plata. 
Respingerea la plată: 
- în cazul în care nu există credite bugetare deschise şi/sau repartizate ori disponibilitaŃile 
sunt insuficiente; 
- când nu există confirmarea serviciului efectuat şi documentele nu sunt vizate pentru 
"Bun de plată"; 
- când beneficiarul nu este cel faŃă de care instituŃia are obligaŃii; 
- când nu există viza de control financiar preventiv pe ordonanŃarea de plată şi nici 
autorizarea prevăzuta de lege. 
Suspendarea plaŃii: 
- in cazul constatării unei erori în legătură cu plata. 
Motivele deciziei de suspendare a plăŃii se prezintă intr-o declaraŃie scrisă care se 
trimite: 
- ordonatorului de credite , spre informare şi 
- persoanei împuternicite să exercite controlul financiar preventiv. 
Ordonatorul principal de credite poate solicita în scris şi pe propria răspundere 
efectuarea plăŃilor. 
5. Obiectivele controlului financiar preventiv privind lichidarea cheltuielilor sunt 
înscrise în normele interne de control financiar preventiv. 
EVIDENłA ANGAJAMENTELOR BUGETARE ŞI LEGALE 
EvidenŃa angajamentelor bugetare şi legale este Ńinută de Serviciul Buget . 
Evidenta angajamentelor bugetare şi legale este Ńinută concomitent şi de persoana 
împuternicită să exercite controlul financiar preventiv care va supraveghea organizarea şi 
Ńinerea evidenŃei, actualizarea şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale. 
Prin “DispoziŃia Primarului” se vor desemna persoana (persoanele) şi înlocuitorii acesteia 
care vor avea atribuŃii pe linia organizării şi conducerii evidenŃei angajamentelor bugetare 
şi legale. 
Principalele atribuŃii ale acestora privesc: 
a) evidenŃa creditelor bugetare aprobate în exerciŃiul bugetar curent, precum şi a 
modificărilor intervenite pe parcursul exerciŃiului bugetar curent cu ajutorul contului 940 
"Credite bugetare aprobate"; 
b) la finele anului, înregistrarea în creditul contului 960 "Angajamente legale" a totalului 
plăŃilor efectuate în cursul anului în contul angajamentelor legale încheiate. Datele se 
preiau din conturile 700 "FinanŃarea bugetara privind anul curent", 120 "Disponibil al 
instituŃiei publice finanŃate din venituri proprii", 119 "Disponibil din fonduri cu destinaŃie 
specială şi de redistribuire" etc. 
Scopul organizării evidentei: 
- angajamentelor bugetare este de a furniza informaŃii in orice moment şi pentru fiecare 
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subdiviziune a bugetului aprobat pentru exerciŃiul bugetar curent cu privire la creditele 
bugetare consumate prin angajare si prin comparaŃie să se determine creditele bugetare 
disponibile care 
pot fi angajate in viitor; 
- angajamentelor legale este de a furniza informaŃii in orice moment şi pentru fiecare 
subdiviziune a bugetului aprobat pentru exerciŃiul bugetar curent cu privire la 
angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite. 
Procedura de inregistrare în contabilitate a cheltuielilor bugetare trebuie să dea 
posibilitatea de a asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat în exerciŃiul 
bugetar curent informaŃii cu privire la: 
a) creditele bugetare disponibile; 
b) angajamentele legale; 
c) plăŃile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat; 
d) soldul angajamentelor legale care mai trebuie plătite la finele anului; 
e) datele necesare întocmirii "SituaŃiei privind execuŃia cheltuielilor bugetare angajate la 
finele trimestrului", potrivit modelului prezentat în anexa nr. 4 din norme metodologice 
aprobate prin ordinul MFP nr. 1792/2002, situaŃie care este parte componentă din 
structura "SituaŃiilor financiare" trimestriale şi anuale ale instituŃie. 
SituaŃia privind execuŃia cheltuielilor angajate la finele trimestrului va fi insoŃită de un 
raport explicativ privind toate informaŃiile utile cu privire la angajamentele efectuate în 
cursul exerciŃiului bugetar. 
Având in vedere ca valorile la care se referă creditele bugetare, angajamentele bugetare şi 
legale nu constituie elemente patrimoniale, acestea se evidenŃiază în contabilitate în 
conturi in afara bilanŃului utilizându-se metoda de inregistrare în partida simplă; 
înregistrările se fac in debitul şi creditul unui singur cont, fără utilizarea de conturi 
corespondente. Conturile de ordine şi evidenŃa utilizate în contabilitatea angajării, 
ordonanŃării şi plăŃii cheltuielilor se Ńine cu ajutorul conturilor de ordine şi evidenŃă: 940 
"Credite bugetare aprobate", 950 "Angajamente bugetare", 960 "Angajamente legale". 
 
 
 
 
                                                                                                                       Anexa nr. 7 
 

REGULAMENTUL DE ADMINISTRARE A SITE-ULUI 
PRIMĂRIEI COMUNEI GAROAFA, JUDEłUL VRANCEA 

www.garoafa.primarievn.ro 
 

Portalul este structurat pe mai multe meniuri şi submeniuri uşor accesibile de pe prima 
pagină a site-ului astfel: 
1. CONDUCEREA PRIMĂRIEI 
A. Primarul comunei 
- foto, apartenenŃă politică 
- atribuŃiile primarului conf. Legii nr. 215/2001 republicată, privind administraŃia publică 
locală, cu modificările şi completările ulterioare; 
- declaraŃiile de avere şi de interese 
B. Viceprimarul comunei 
- apartenenŃă politică 
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- atribuŃiile viceprimarului conf. Legii nr. 215/2001 republicată, privind administraŃia 
publică locală, cu modificările şi completările ulterioare; 
- atribuŃiile delegate conf. DispoziŃiilor Primarului 
- declaraŃiile de avere şi de interese 
C. Secretarul comunei 
- atribuŃiile secretarului conf. Legii 215/2001 republicată, privind administraŃia publică 
locală, cu modificările şi completările ulterioare; 
- declaraŃiile de avere şi de interese 
2. CONSILIUL LOCAL 
A. Membri consiliului local 
- apartenenŃă politică 
- declaraŃiile de avere şi de interese 
B. AtribuŃiile consiliului local conf. Legii 215/2001 republicată, privind administraŃia 
publică locală, cu modificările şi completările ulterioare; 
C. Regulamentul de funcŃionare al consiliului local 
D. Comisiile consiliului local 
E. Hotărârile consiliului local 
F. Procesele verbale ale şedinŃelor consiliului local 
G. Proiectele de hotărâri în dezbatere 
3. APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GAROAFA 
A. Organigrama 
B. Departamente 
- birourileşi compartimentele 
- numele, pregătirea şi încadrarea personalului din fiecare birou sau compartiment 
C. Regulamente şi dispoziŃii 
D. Bugetul municipiului 
- bugetele aprobate la începutul fiecărui an 
- execuŃiile bugetare anuale 
E. ExecuŃia bugetară curentă 
- rapoarte de execuŃie bugetară lunară 
G. Formulare 
- formulare utilizate de cetăŃeni 
- accesarea lor directă pe site 
H. Acte necesare 
- lista actelor necesare pentru emiterea acordurilor, avizelor, autorizaŃiilor, certificatelor, 
etc. 
I. Contracte 
- contractele de achiziŃii publice, concesiuni, închirieri, vânzări, 
asocieri, etc. încheiate de autorităŃile publice locale 
J. AnunŃuri de achiziŃii publice 
K. AnunŃuri pentru ocupare posturi 
L. Ştiri din activitatea curentă 
- anunŃul convocării şedinŃelor consiliului local 
- anunŃuri de interes public  
- anunŃul, efectuarea şi adjudecarea licitaŃiilor de achiziŃie publică 
- anunŃul, organizarea şi rezultatul concursurilor de ocupare ale posturilor vacante 
- demararea unor lucrări de importanŃă deosebită 
- finalizarea şi recepŃionarea lucrărilor de investiŃii sau reparaŃii, achiziŃionarea unor 
bunuri sau servicii 
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- semnarea unor contracte de importanŃă deosebită 
- întâlniri ale conducerii Primăriei cu delegaŃii din Ńară sau din străinătate 
- alte evenimente din activitatea curentă a Primăriei sau ale serviciilor subordonate 
M. Lista documentelor produse sau gestionate în cadrul Primăriei comunei Garoafa de 
interes public. 
4. RAPOARTE ANUALE 
- rapoartele de activitate ale administraŃiei publice locale. 
 
ObligaŃiile administratorului 
Să rezolve problemele tehnice de funcŃionare a sitului (întreruperi, găzduire domeniu, 
probleme legate de echipamentul tehnic) 
Să administreze secŃiunile, categoriile, meniurile , submeniurile siteului, temele. 
Să dezvolte situl cu noi funcŃionalităŃi ce se dovedesc a fi necesare pe măsura dezvoltării 
activităŃilor instituŃiei. 
Să schimbe designul sitului atunci când se impune această schimbare. 
Să organizeze informaŃia prezentată astfel încât aceasta să fie cât mai uşor de localizat de 
Vizitatori. 
Să administreze categoria Prima Pagină din punct de vedere grafic şi al conŃinutului. 
5. Termeni legali si condiŃii de utilizare 
Primăria comunei Garoafa, judeŃul Vrancea oferă acces liber la acest site, pentru a face 
cunoscute capacităŃile sale şi munca depusă în serviciul tuturor cetăŃenilor. Sigurul scop 
permis pentru utilizarea acestui site este obŃinerea de informatii despre activităŃile 
AdministraŃiei Publice Locale, despre comună, de a răspunde la solicitările cetăŃenilor. 
Orice utilizare în alte scopuri decât aceasta nu este permisă. 
Dreptul de copyright pentru toate informaŃiile existente pe acest site sunt deŃinute de 
Primăria comunei Garoafa, judeŃul Vrancea. Orice material de pe acest site poate fi 
reprodus parŃial sau integral cu specificarea sursei materialului 
www.garoafa.primarievn.ro 
Primăria comunei Garoafa, judeŃul Vrancea poate culege şi păstra date despre persoanele 
care vizitează acest site şi care voluntar furnizează aceste informaŃii. Aceste informaŃii 
pot fi folosite pentru a vă putea contacta în legătură cu cererile dumneavoastra în orice 
moment. 
Orice întrebare, sugestie sau reclamaŃie trimisă prin completarea formularului de pe acest 
site din secŃiunile respective , nu va fi facută publică dacă nu are un limbaj adecvat 
(conŃine injurii, cuvinte obscene, atacuri la persoane) şi contine linkuri spre alte situri, 
conŃine acuzaŃii nedovedite sau corespondenŃă între vizitatori. Publicarea acestor 
întrebări, reclamaŃii, acuzaŃii nedovedite sau nefondate se va face doar după aprobarea lor 
de către administratorul secŃiunii respective. Toate textele nepublicate din motivele sus 
amintite se arhivează, împreună cu datele de identificare ale expeditorilor. 
Primăria comunei Garoafa, judeŃul Vrancea îşi rezerva dreptul de a revizui şi aduce la zi 
aceste reguli în orice moment, efectiv chiar din data postării noilor modificări şi 
amendamente pe acest site. Pentru orice alte probleme legate de funcŃionarea site-ului ne 
puteti contacta la adresa www.garoafa.primarievn.ro 
 
6. DispoziŃii finale 
Orice răspuns la reclamaŃiile sau întrebările cetăŃenilor publicat pe site trebuie semnat de 
autorul acestuia cu numele, prenumele, funcŃia. 
Orice articol preluat identic ca formă şi conŃinut din alte surse va conŃine numele sursei 
respective şi linkul la situl acesteia (dacă există). 
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Introducerea unei legături (link) la alte pagini de internet în orice document publicat se va 
face doar cu acordul administratorului sitului.În acest scop sunt permise includerea de 
legături la siturile altor instituŃii publice din România, la siturile ziarelor şi revistelor dacă 
au fost preluate de la acestea informaŃii. 
Nerespectarea prezentului Regulament de administrare a sitului  atrage după sine 
sancŃiunile prevăzute de Regulamentul Intern. 
Prezentul Regulament poate fi modificat, în cazuri justificate, cu acordul scris al 
Primarului. 
 
 
 
 
                                                                                                                             Anexa nr.8 
 
Regulament de funcŃionare privind înregistrarea, circulaŃia şi păstrarea actelor în 

cadrul Primăriei comunei Garoafa, judeŃul Vrancea 
 

I. Organizarea activităŃii de registratură 
Art.1. Activitatea de registratură a Primăriei comunei Garoafa, respectiv înregistrarea, 
distribuirea şi expedierea actelor şi documentelor şi al corespondenŃei, precum şi evidenŃa 
circulaŃiei acestora în cadrul instituŃiei, se face de către Secretar şi Registratură. 
Art. 2 Activitatea de înregistrare se face  într-un Registru General, în ordinea cronologică 
a primirii sau expedierii lor. 
Registrul General cuprinde toate actele intrate, respectiv ieşite din instituŃie, precum şi 
actele care sunt generate de instituŃie având regim de circulaŃie intern şi pentru care există 
obligativitatea inregistrării. Fiecare act primit sau întocmit de instituŃie primeşte un 
număr de înregistrare. 
II. Primirea şi înregistrarea actelor 
Art. 3 Actele care se înregistrează în cadrul activităŃii de registratură pot fi primite prin 
corespondenŃe, prin curieri, direct de la petiŃionari, prin fax sau prin e-mail. 
Art. 4 (1) CorespondenŃa primită sau expediată prin poştă, fax sau e-mail face obiectul 
activităŃii Registraturii. 
(2) CorespondenŃa primită direct de la cetăŃeni persoane fizice sau persoane juridice, 
precum şi cea predată direct acestora, face obiectul de activitate al Registraturii. 
Art. 5 Solicitările pentru eliberarea de autorizaŃii, acorduri, avize, adeverinŃe etc. care 
necesită anexarea de documente, se vor înregistra de către Registratură, după verificarea 
existenŃei tuturor actelor necesare. În scopul rezolvării în termen legal al dosarelor 
depuse, nu vor fi admise dosare incomplete. La insistenŃele petentului se pot prelua şi 
seturi de acte incomplete cu menŃionarea acestui fapt la rubrica de observaŃii. În cazul 
primirii unor seturi de acte incomplete şi nemenŃionării la rubrica de observaŃii a 
lipsurilor, răspunzător în cazul unor reclamaŃii se face Registratura. 
Art. 6 Cererile şi alte documente prezentate personal la Registratură se înregistrează pe 
loc, petentul urmând să primească un bon pe care sunt înscrise : numărul de înregistarare, 
data şi ora depunerii, persoana care a preluat documentele, termenul maxim de rezolvare. 
Art. 7 Pe fiecare document primit se aplică în colŃul din dreapta sus parafa de 
înregistrare. În cazul în care solicitarea depusă se compune dintr-un dosar cu mai multe 
file, parafa se aplică doar pe primul document. Se menŃionează şi numărul de file depuse. 
Dacă numarul de file depăşeşte numarul de 20, se menŃionează: " peste 20 de file ". 
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Art. 8 Actele adresate greşit se înregistrează şi se expediază în termen de 5 zile instituŃiei 
sau organului competent, comunicându-se acest lucru emitentului, respectiv 
petiŃionarului. 
Art. 9 PetiŃiile anonime, respectiv fără adresa expeditorului se înregistrează, însă sunt 
clasate conform legii. 
Art. 10 Registrul General va fi îndosariat în dosare cu şină. Pe fiecare dosar se vor scrie 
intervalul cu numerele de înregistrare conŃinute, anul, luna şi numărul volumului. 
Numărul volumului se numerotează de la 1 la numărul total de dosare pe anul respectiv, 
în ordine cronologică. 
Art. 11 DispoziŃiile primarului se numerotează pe ani calendaristici, în ordine 
cronologică şi se înregistrează în registru separat. 
Art. 12 Se pot constitui registre separate pentru diverse documente de acelaşi tip în 
funcŃie de necesităŃi, cu condiŃia ca toate documentele să fie înregistrate şi în Registrul 
General. 
III. Repartizarea, predarea, rezolvarea şi expedierea documentelor 
Art. 13 Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate în 
instituŃie o au după caz: Primarul sau  Secretarul, precum şi registratura, după caz. 
 Art. 14 CorespondenŃa înregistrată cu rezoluŃia Primarului, respectiv a secretarului, este 
reluată de registratură şi predată compartimentelor indicate în rezolutie. 
Art. 15 După efectuarea operaŃiunilor de mai sus Registratura predă corespondenŃa 
pentru lucru compartimentelor din cadrul instituŃiei. 
Art. 16 CorespondenŃa transmisă greşit compartimentelor, se restituie pe calea inversă, 
dovada restituirii actelor făcându-se tot prin borderou. 
Art. 17 Actele a căror rezolvare necesită consultarea sau colaborarea mai multor 
compartimente, vor fi soluŃionate prin contactul direct între angajaŃii de specialitate ai 
acestora. Dacă este necesar să se studieze actul respectiv în vederea emiterii unui punct 
de vedere sau a unui aviz comun, acesta va fi transmis prin borderou între 
compartimentele care concură la rezolvarea problemei. 
Art. 18 FuncŃionarul căruia i s-a incredinŃat sarcina primirii corespondenŃei este obligat 
să verifice rezolvarea lucrărilor se va ocupa şi de expedierea, clasarea şi păstrarea actelor, 
până la predarea lor în arhivă. 
Art. 19 Toate actele care privesc aceeaşi problemă se conexează la primul act înregistrat. 
Actele anexate se introduc în ordine cronologică într-o coală de conexare, pe care se 
notează numerele şi datele de înregistrare ale actelor ce le cuprinde. Actele conexate nu 
pot fi scoase din coala de conexare pentru a fi consultate în mod izolat. Numărul de 
înregistrare al primului act din coala de conexare este numărul de bază, care determină 
locul de arhivare a întregii lucrări. 
Art. 20 În cazul pierderii fizice a unui document, secretarul va lua măsurile necesare 
reconstituirii lui. Actul reconstituit poartă numărul de înregistrare al actului pierdut şi se 
vizează de secretarul comunei Garoafa. Cei vinovaŃi de pierderea unor documente sunt 
pasibili de sancŃiuni după caz, disciplinare sau penale. 
Art. 21 Expedierea actelor prin poştă se face de către registratură. 
Art. 22 După semnarea corespondenŃei de către persoanele competente, acesta se predă, 
de către funcŃionarul desemnat să rezolve şi expedieze lucrarea, la compartimentul 
Registratură, dacă actele se expediază prin poştă sau dacă se predau personal petenŃilor, 
în prealabil operându-se  transferul actelor.  
Art.23 Pentru actele expediate prin poştă de către registratură se aplică parafa cu data 
expedierii. Copia actului expediat se inapoiază compartimentului, respectiv angajatului 
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care l-a întocmit, care-l păstrează până la soluŃionarea definitivă şi clasarea întregii 
lucrări. 
Art.24 În cazul în care actele rezolvate se predau personal petentului prin 
compartimentul Registratură, funcŃionarul în cauză se va îngriji ca petentul să se 
legitimeze şi să semneze de primire. În cazul în care actele se ridică de persoane 
împuternicite, pe lângă semnătura de primire se va ataşa procura notarială de reprezentare 
sau delegaŃia specială dată de conducătorul persoanei juridice în cauză. 
Art. 25 După rezolvarea şi expedierea răspunsului, compartimentul clasează actele în 
dosare, pe probleme, şi predă spre arhivare în anul calendaristic următor. 
Art. 26 La Registratură, corespondenŃa se sortează pe destinatari, după care se verifică 
dacă pe plicuri este trecut numărul, respectiv numerele de înregistrare (în cazul mai 
multor acte) numele destinatarului şi adresa completă. Denumirea instituŃiilor, 
organizaŃiilor, agenŃilor economici etc., se va scrie complet şi nu prin iniŃiale. Pentru 
destinatarii din comună, expedierea se poate face şi prin curier completându-se un 
borderou de expediŃie, care va purta semnătura persoanei căreia i s-au predat 
documentele. Expedierea prin poştă se va face pe baza unui borderou de expediŃie prin 
poşta care va purta ştampila oficiului poştal unde s-au dus documentele. 
Art. 27 Fluxul privind circulaŃia unui document este considerat încheiat când au fost 
executaŃi toŃi paşii necesari rezolvării (favorabile sau nefavorabile) documentului, 
inclusiv expedierea lui. 
Art. 37 InformaŃiile de interes public care se dau în forma scrisă, prin fax sau prin e-mail, 
ca răspuns la o solicitare conform legii 544/2001, indiferent de persoana care repartizează 
spre rezolvare actul în cauză, trebuie obligatoriu canalizate şi spre Registratură, care 
personal sau prin delegare competentă, înregistrează actele respective într-un registru 
special, având obligaŃia întocmirii raportului anual cerut de legea mai sus amintită, 
privind accesul la informaŃiile de interes public. 
Art. 38 Actele a căror afişare la sediul instituŃiei este obligatorie prin lege sau alt act 
normativ se înregistrează prin procedura normală eliberându-se o dovadă în acest sens 
depunătorului. 
 
 
 
 
 
                                                                                                                        Anexa nr. 9 
 

Procedura Gestionării şi Comunicării InformaŃiilor de Interes Public 
 

(1) Procedura Gestionării şi Comunicării InformaŃiilor de Interes Public stabileşte modul 
de asigurare a accesului la informaŃiile de interes public, aşa cum sunt ele definite de 
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaŃiile de interes public. 
(2) Orice persoană are dreptul să solicite şi să obŃină de la autorităŃile şi instituŃiile 
publice, în condiŃiile prezentei Legi 544/2001, informaŃiile de interes public. 
(3) InstituŃia este obligată să asigure persoanelor, la cererea acestora, informaŃiile de 
interes public solicitate în scris sau verbal. 
(4) Solicitarea în scris a informaŃiilor de interes public cuprinde următoarele elemente: 
a) autoritatea sau instituŃia publică la care se adresează cererea; 
b) informaŃia solicitată, astfel încât să permită autorităŃii sau instituŃiei publice 
identificarea informaŃiei de interes public; 
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c) numele, prenumele şi semnătura solicitantului, precum şi adresa la care se solicită 
primirea răspunsului. 
(5) InstituŃia are obligaŃia să răspundă în scris la solicitarea informaŃiilor de interes public 
în termen de 10 zile sau, după caz, în cel mult 30 de zile de la înregistrarea solicitării, în 
funcŃie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrărilor documentare şi de urgenŃa 
solicitării. În cazul în care durata necesară pentru identificarea şi difuzarea informaŃiei 
solicitate depăşeşte 10 zile, răspunsul va fi comunicat solicitantului în maximum 30 de 
zile, cu condiŃia înştiinŃării acestuia în scris despre acest fapt în termen de 10 zile. 
(6) Refuzul comunicării informaŃiilor solicitate se motivează şi se comunică în termen de 
5 zile de la primirea petiŃiilor. 
(7) Solicitarea se depune la Registratură. 
(8) Pentru informaŃiile solicitate verbal funcŃionarul din cadrul Registraturii are obligaŃia 
să precizeze condiŃiile şi formele în care are loc accesul la informaŃiile de interes public şi 
poate furniza pe loc informaŃiile solicitate. 
(9) În cazul în care informaŃiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este 
îndrumată să solicite în scris informaŃia de interes public, urmând ca cererea să îi fie 
rezolvată în termenele prevăzute de lege. 
(10) InformaŃiile de interes public solicitate verbal de către mijloacele de informare în 
masă vor fi comunicate, de regulă, imediat sau în cel mult 24 de ore de către Primar. 
(11) În cazul în care solicitarea de informaŃii implică realizarea de copii de pe 
documentele deŃinute de autoritatea sau instituŃia publică, costul serviciilor de copiere 
este suportat de solicitant. 
(12) Dacă în urma informaŃiilor primite petentul solicită informaŃii noi privind 
documentele aflate în posesia autorităŃii sau a instituŃiei publice, această solicitare va fi 
tratată ca o nouă petiŃie, răspunsul fiind trimis în termenele prevăzute de lege. 
(13) Persoanele care efectuează studii şi cercetări în folos propriu sau în interes de 
serviciu au acces la fondul documentaristic al autorităŃii sau al instituŃiei publice pe baza 
solicitării personale, cu acordul conducătorului instituŃiei. 
(14) Se exceptează de la accesul liber al cetăŃenilor, prevăzut la art. 1, următoarele 
informaŃii: 
a) informaŃiile din domeniul apărării naŃionale, siguranŃei şi ordinii publice, dacă fac 
parte din categoriile informaŃiilor clasificate, potrivit legii; 
b) informaŃiile privind deliberările autorităŃilor, precum şi cele care privesc interesele 
economice şi politice ale României, dacă fac parte din categoria informaŃiilor clasificate, 
potrivit legii; 
c) informaŃiile privind activităŃile comerciale sau financiare, dacă publicitatea acestora 
aduce atingere principiului concurenŃei neloiale, potrivit legii; 
d) informaŃiile cu privire la datele personale, potrivit legii; 
e) informaŃiile privind procedura în timpul anchetei penale sau disciplinare, dacă se 
periclitează rezultatul anchetei, se dezvăluie surse confidenŃiale ori se pun în pericol 
viaŃa, integritatea corporală, sănătatea unei persoane în urma anchetei efectuate sau în 
curs de desfăşurare; 
f) informaŃiile privind procedurile judiciare, dacă publicitatea acestora aduce atingere 
asigurării unui proces echitabil ori interesului legitim al oricăreia dintre părŃile implicate 
în proces; 
g) informaŃiile a căror publicare prejudiciază măsurile de protecŃie a tinerilor. 
 (15) InstituŃia are obligaŃia să acorde fără discriminare acreditare ziariştilor şi 
reprezentanŃilor mijloacelor de informare în masă. 
(16) Acreditarea se acordă la cerere, în termen de două zile de la înregistrarea acesteia. 
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(17) InstituŃia poate refuza acordarea acreditării sau pot retrage acreditarea unui ziarist 
numai pentru fapte care impiedică desfăşurarea normală a activităŃii instituŃiei şi care nu 
privesc opiniile exprimate în presă de respectivul ziarist, în condiŃiile şi în limitele legii. 
(18) Refuzul acordării acreditării şi retragerea acreditării unui ziarist se comunica în scris 
şi nu afectează dreptul organismului de presă de a obŃine acreditarea pentru un alt ziarist. 
 (19) InstituŃia nu poate interzice în nici un fel accesul mijloacelor de informare în masă 
la acŃiunile publice organizate de acestea. 
(20) Pentru a asigura informarea eficientă şi corectă a cetăŃenilor care se adreasează 
instituŃiei, toate compartimentele instituŃiei vor furniza Registraturii informaŃiile de 
interes public din cadrul compartimentului, imediat după producerea lor sau periodic, de 
la caz la caz, compartiment care răspunde de publicarea lor prin afişare şi/sau prin 
publicare în presa locală şi de organizarea dezbaterii publice, de la caz la caz. 
(21) Pentru aplicarea procedurii este responsabil fiecare compartiment. 
 (22) Hotărârile consiliului local cu caracter normativ se aduc la cunoştinŃă publică prin 
grija Secretarului comunei prin afişare pe site-ul instituŃiei şi afişare la sediul instituŃiei. 
(27) Documentele produse sau gestionate în cadrul Primăriei comunei Garoafa, de 
interes public, sunt în principal următoarele: 
• Actele normative care reglementează organizarea şi funcŃionarea Consiliului local şi a 
Primăriei comunei Garoafa; 
• ComponenŃa Consiliului local al comunei Garoafa; 
• Hotărârile Consiliului local al comunei Garoafa; 
• Proiectele de hotărâri supuse dezbaterii publice; 
• Coordonatele de contact şi programul de funcŃionare al Primăriei comunei Garoafa; 
programul de audienŃe şi de relaŃii cu publicul; 
• Numele şi prenumele persoanelor responsabile cu difuzarea informaŃiilor de interes 
public; 
• Rapoartele anuale de activitate înctocmite de consilierii locali, Primar, Viceprimar, 
compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Garoafa; 
• Organigrama şi Regulamentul de organizare şi funcŃionare al aparatului de specialitate 
al Primarului comunei Garoafa; 
• Bugetul de venituri şi cheltuieli al Primărie comunei Garoafa; balanŃa şi bilanŃul 
contabil; execuŃia bugetară anuală; 
• Programele anuale ale lucrărilor de investiŃii, de servicii publice şi întreŃinerea 
domeniului public al comunei Garoafa;; 
• Lista cu Certificatele de Urbanism şi AutorizaŃiile de Construire/DesfiinŃare; 
• Contractele de achiziŃie publică; 
• Orice alte documente solicitate de orice persoană fizică sau juridică interesată, dacă ele 
nu sunt clasificate, nu au caracter secret şi nu sunt documente care oferă informaŃii cu 
privire la date personale. 
 
 
 
 

Anexa nr. 10 
 

Pocedura privind participarea cetăŃenilor la procesul de elaborarea a actelor 
normative şi la procesul de luare a deciziilor 

 
(1) Pocedura privind participarea cetăŃenilor la procesul de elaborarea a actelor 
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normative şi la procesul de luare a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind 
transparenŃa decizională în administraŃia publică, stabileşte modul de întocmire şi 
publicitate a documentelor şi organizarea dezbaterilor privind participarea cetăŃenilor în 
procesul de luare a deciziilor, 
(2) În cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative instituŃia are 
obligaŃia să publice un anunŃ referitor la această acŃiune în site-ul propriu, să-l afişeze la 
sediul propriu, într-un spaŃiu accesibil publicului, şi să-l transmită către mass-media 
centrală sau locală, după caz. precum şi tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru 
primirea acestor informaŃii. 
(3) AnunŃul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunoştinŃa 
publicului, cu cel puŃin 30 de zile înainte de supunerea spre analiză, avizare şi adoptare în 
şedinŃa Consiliului Local. AnunŃul va cuprinde o notă de fundamentare, o expunere de 
motive sau, după caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptării actului 
normativ propus, textul complet al proiectului actului respectiv, precum şi termenul 
limită, locul şi modalitatea în care cei interesaŃi pot trimite în scris propuneri, sugestii, 
opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act normativ. 
(4) AnunŃul va stabili o perioadă de cel putin 10 zile pentru primirea în scris a 
propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectul de act normativ. 
(5) Registratura este şi responsabilul pentru relaŃia cu societatea civilă, care primeşte 
propunerile, sugestiile şi opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act 
normativ propus. 
(6) La dezbatere participă conducerea Primăriei, consilierii locali, funcŃionarul din 
compartimentul direct interesat, specialişti, cetăŃenii interesaŃi, etc. 
Procesul verbal al dezbaterii se asigură de către compartimentul care a elaborat proiectul, 
se înregistrează, arhivează şi se comunică la Registratură . 
(7) Proiectul de act normativ se transmite spre analiza şi avizare autorităŃii publice locale 
cu propunerile şi observaŃiile formulate în cadrul dezbaterii. 
(8) Hotărârile de consiliul local care au fost supuse dezbaterii publice vor fi comunicate 
din oficiu la  Registratură.. 
(9) InstituŃia are obligaŃia să întocmească şi să publice un raport anual privind 
transparenŃa decizională, care va cuprinde cel puŃin următoarele elemente: 
a) numărul total al recomandărilor primite; 
b) numărul total al recomandărilor incluse în proiectele de acte normative şi în conŃinutul 
deciziilor luate; 
c) numărul participanŃilor la şedinŃele publice; 
d) numărul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative; 
e) situaŃia cazurilor în care autoritatea publică a fost acŃionată în justiŃie pentru 
nerespectarea prevederilor prezentei legi; 
f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetăŃenii şi asociaŃiile legal constituite ale 
acestora; 
g) numărul şedinŃelor care nu au fost publice şi motivaŃia restricŃionării accesului. 
(10) Raportul anual privind transparenŃa decizională va fi făcut public în site-ul propriu, 
prin afişare la sediul propriu într-un spaŃiu accesibil publicului sau prin prezentare în 
şedinŃa publică. 
Anexa nr. 11 
Privind procesul de identificare a necesităŃilor de instruire şi a programului anual 
de perfecŃionare a personalului din cadrul institutiei 
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Art.1 Regulamentul descrie procesul de identificare a necesităŃilor de instruire, 
conştientizare a personalului şi modalităŃile de acces la programele de perfecŃionare în 
vederea îmbunătăŃirii continue a abilităŃilor şi pregătirii profesionale a salariaŃilor. 
Art.2 În sensul prezentului regulament, termenii utilizaŃi sunt definiŃi după cum urmează: 
a. beneficiar de formare - autoritatea care alocă resurse financiare, umane, informaŃionale 
şi de timp, în scopul achiziŃionării de servicii de formare profesională a salariaŃilor, 
b. formare profesională – proces de instruire de tip formare continuă, destinat dezvoltării 
de competenŃe determinate, în vederea îmbunătăŃirii calităŃii activităŃilor profesionale 
individuale desfăşurate de salariaŃi, 
c. formare specializată – formare profesională destinată dezvoltării acelor competente şi 
aptitudini necesare exercitării unei funcŃii de nivel ridicat de complexitate şi care necesită 
abilitaŃi şi aptitudini specifice, desfăşurate într-un cadru organizat, pe o durată de timp 
relativ extinsă, cu grupuri definite şi constituite limitativ, de regula pe baza de selecŃie. 
d. grup Ńinta – beneficiar de formare determinat, ale cărui caracteristici sunt utilizate la 
definirea si elaborarea conŃinutului programului de formare, 
e. perfecŃionare – formare profesională destinată dezvoltării acelor competenŃe şi 
aptitudini necesare creşterii calităŃii rezultatelor obŃinute în exercitarea unor atribuŃii 
determinat, desfăşurată într-un cadru organizat, pe o durată de timp relativ restrânsă, cu 
grupuri Ńintă definite în sens larg, de regulă pe baza de auto-evaluare, evaluare şi 
recunoaşterea necesităŃii de formare şi tratând o tematică unitară, domeniu de activitate 
specific, 
f. persoana resursă – personal din cadrul departamentului ce are ca obiect de activitate 
tematica abordată în cadrul programului de formare 
g. program de formare – ansamblul activităŃilor desfăşurate de un furnizor de formare în 
baza unui contract încheiat cu unul sau mai mulŃi beneficiari de formare în vederea 
furnizării de servicii de formare pentru grupuri Ńintă, 
h. specializare la locul de muncă – dezvoltarea de competenŃe şi aptitudini specifice prin 
exercitarea cu caracter repetat a unor activităŃi determinate. 
Art.3. Principiile aplicabile sistemului de fomare profesională a salariaŃilor din cadrul 
autorităŃii sunt: 
a. eficienŃă – principiu potrivit căruia autoritatea are obligaŃia de a asigura atingerea 
obiectivelor formării cu un consum raŃional de resurse; 
b. eficacitatea – principiu, potrivit căruia beneficiarii de formare au dreptul de a obŃine 
rezultate superioare resurselor alocate; 
c. coerenŃă – principiu conform căruia regulile din prezentul regulament se aplică tuturor 
salariaŃilor; 
d. egalitatea de tratament – principiu potrivit căruia, în contractarea serviciilor de formare 
părŃile contractante au obligaŃia de a nu face discriminări între categoriile de beneficiari, 
respectiv furnizori de formare; 
e. gestiunea descentralizată a procesului de formare – autoritatea are deplina competenŃă 
în planificarea formării, achiziŃionării serviciilor de formare, monitorizării şi evaluării 
formării salariaŃilor; 
f. liberalizarea accesului la servicii de formare – furnizorii de servicii de formare au acces 
liber la procedura de achiziŃii de formare în condiŃii de concurenŃa şi egalitate de 
tratament în relaŃia cu beneficiarii de formare; 
g. planificare – autoritatea are obligaŃia de identifica nevoile de formare ale salariaŃilor, 
de a stabili priorităŃile în achiziŃionarea serviciilor de formare; 
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h. transparenŃa – principiu conform căruia autoritatea are obligaŃia de a pune la dispoziŃia 
celor interesaŃi informaŃiile de interes public referitoare la formarea profesională a 
salariaŃilor, inclusiv resursele financiare alocate în bugetul de venituri şi cheltuieli. 
Art.4. Instruirea şi perfecŃionarea profesională a personalului reprezintă fundamentul 
obŃinerii şi menŃinerii sistemului de management al calităŃii. 
1. Identificarea necesitităŃilor de instruire, formare profesională a personalului se face în 
urma analizei semestriale de către: 
1. şeful de birou pentru personalul din subordine 
2. primarul  pentru compartimente. 
2. Analiza cuprinde următoarele aspecte. 
1. necesarul de personal calificat 
2. deficienŃe în ceea ce priveşte calitatea muncii, semnalate din interior în urma auditului 
sau din exterior. 
Art.5. Formele de realizare a formării profesionale a salariaŃilor sunt: 
a. programe de formare organizate şi desfăşurate de către furnizorii de formare 
profesională, finalizate cu certificat de participare, diplomă de absolvire; 
b. programe de formare organizate şi desfăşurate în cadrul implementării de proiecte cu 
finanŃare externă; 
c. instructaje interne; 
Art.6. Pentru instruirea, formarea profesională a salariaŃilor se aplică următoarele 
metode: 
a. instructaje interne în vederea ridicării nivelului profesional pe specialităŃi, 
compartimente. 
b. programele de formare organizate de către furnizorii de formare profesională pot fi 
desfăşurate cu participarea directă a salariaŃilor, la sediul furnizorului, în alte locaŃii sau 
la sediul benefciarului, ori prin intermediul mijloacelor electronice 
c. participarea la conferinŃe, seminarii alte tipuri de evinemente similare din Ńară sau 
străinătate în domeniile care se regăsesc în fişa postului. 
Art.7. Participarea la programele de formare profesională a salariaŃilor se finanŃează din 
bugetul local. Participarea la programele de formare se realizează cu respectarea planului 
întocmit în cursul lunii ianuarie a fiecărui an, pentru anul curent, plan întocmit în funcŃie 
de evaluările performanŃelor profesionale individuale a a salariaŃilor. 
Numărul de salariaŃi care pot beneficia de programe de formare profesională mai mare de 
90 de zile, finanŃate din bugetul local se aduce la cunoştinŃa salariaŃilor prin afişare la 
avizierul instituŃiei şi pe site-ul acesteia. 
Necesarul de formare profesională identificat pe baza evaluării performanŃelor 
profesionale se completează cu necesarul de formare profesională rezultat din 
modificările legislative, în domeniile de competenŃa ale salariatului precum şi din 
eventualele modificări substanŃiale ale atribuŃiilor prevăzute în fişa postului. 
Art.8. SalariaŃii care urmează forme de perfecŃionare profesională cu o durată mai mare 
de 90 de zile într-un an calendaristic, orgnizate în Ńară sau străinatate, finanŃate din 
bugetul local, sunt obligaŃi să se angajeze în scris că vor lucra în cadrul autoritaŃii o 
perioadă de 5 ani de la terminarea programelor. 
Art.9. În cazul în care raportul de serviciu încetează înaintea termenului de 5 ani: prin 
acordul parŃilor exprimat în scris, prin destituirea din funcŃia publică, prin demisie, prin 
condamnare printr-o hotărâre judecătorească definitivă pentru săvârşirea unei infracŃiuni 
contra umanităŃii, statului sau autorităŃii, de serviciu sau în legătură cu serviciul, ca 
urmare a interzicerii exercitării profesiei sau funcŃiei, ca masură de siguranŃă ori ca 
pedeapsa complementară, de la data rămânerii definitive a hotărârii judecătoreşti prin 
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care s-a dispus interdicŃia, pentru incompetenŃa profesională, în cazul obŃinerii 
calificativului nesatisfăcător la evaluarea performanŃelor profesionale, sau în cazul în care 
nu a absolvit din vina lui,  salariatul se obligă să restituie contravaloarea cheltuielilor 
efectuate de instituŃie pentru perfecŃionare proporŃional cu perioada rămasă până la 
împlinirea termenului de 5 ani. 
Art.10. Nu constituie forme de perfecŃionare profesională şi nu sunt finanŃate din bugetul 
local studiile universitare sau studiile de doctorat. 
Art.11. Autoritatea comunică anual AgenŃiei NaŃionale a FuncŃionarilor Publici, planul 
de perfecŃionare profesională a salariaŃilor, precum şi fondurile prevăzute în bugetul 
anual. 
Art.12. În relaŃia cu furnizorii de formare autoritatea are următoarele drepturi şi obligaŃii: 
• să solicite şi să primească toate documentele care atestă calitatea de furnizor de 
formare abilitat; 
• să solicite şi să primească toate documentele care atestă buna desfăşurare a 
programului şi atingerea obiectivelor pentru care a fost încheiat contractul; 
• să solicite restituirea sumelor plătite pentru participarea la programele de formare 
profesională dacă salariatul face dovada finalizării acestuia din culpa furnizorului de 
servicii; 
• să pună la dispoziŃia furnizorilor toate informaŃiile relevante pentru organizarea şi 
derularea în bune condiŃii a programelor de formare; 
• să asigure participarea salariaŃilor selectaŃi la formare conform planificării; 
• să asigure transparenŃa precesului de achiziŃionare a serviciilor de formare; 
• să asigure plata la termenele şi condiŃiile prevăzute în contractul încheiat. 
Art.13. În relaŃia cu salariaŃii participanŃi la programele de formare autoritatea are 
următoarele drepturile drepturi şi obligaŃii: 
• să solicite şi să primească toate informaŃiile necesare analizării necesităŃii şi 
oportunităŃii aprobării, finanŃării participările, programele de formare; 
• să aprobe sau să refuze justificat participarea la programele de formare şi 
finanŃarea cheltuielilor cu participarea; 
• să solicite organizarea evaluării rezultatelor participării la programele de formare; 
• să solicite restituirea sumelor cu participarea la programele de formare, dacă 
salariatul nu face dovada finalizării acestuia din culpa sa; 
• să planifice şi să asigure participarea la programe de formare profesionale a 
salariaŃilor în funcŃie de necesităŃi; 
• să asigure formarea salariaŃilor în mod echitabil, prioritar în domeniile de 
competenŃa materială din fişa postului; 
• să aducă la cunoştinŃa salariaŃilor planul anual de formare profesională, 
modalităŃile de acces, criteriile; 
• să asigure întocmirea, conform legii a tuturor actelor administrative în vederea 
respectării depturilor şi asumării obligaŃiilor salariaŃilor în domeniul formării 
profesionale. 
Art.14. SalariaŃii participanŃi la programele de formare au următoarele obligaŃii specifice: 
• să participe la toate activităŃile din cadrul programului de formare şi la toate formele de 
evaluare a programului; 
• să sesizeze autoritatea privind neregulile şi abaterile constate în derularea 
contractului, în ceea ce priveşte obligaŃiile furnizorului de formare; 
• să restituie în conditiile legii, sumele cheltuite cu participarea la programele de 
formare, în situaŃia în care nu-şi îndeplineşte obligaŃiile asumate; 
• să utilizeze în activitatea curentă cunoştinŃele dobândite, respectiv competenŃele 
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obŃinute şi abilităŃile dezvoltate, să asigure transferul acestora. 
Art.15. În limita fondurilor alocate în bugetul de venituri şi cheltuieli pentru programele 
de formare profesionale, planul anual de formare profesională poate fi reanalizat si 
modificat. 
La încheierea exercitiului bugetar se întocmeste raportul anual privind formarea 
profesională a salariaŃilor din cadrul autorităŃii cu evidenŃierea următoarelor elemente: 
- numărul salariaŃilor care au participat la programe de formare, pe categorii; 
- tipurile de programe de formare profesională urmate; 
- furnizori de programe de formare profesională contactaŃi şi modalităŃile de 
achiziŃionare a serviciilor; 
- propuneri de îmbunătăŃire a sistemului de formare. 
Raportul de formare profesionale a salariaŃilor este parte integrantă din raportul de 
activitate al autorităŃii. 
Art.16 Prezentul Regulament face parte integrantă din Regulamentul de Organizare şi 
FuncŃionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Garoafa, judeŃul Vrancea. 
 
 

Anexa nr. 12 
 

Procedura privind declaraŃia de avere şi interese 
 

Asigurarea exercitării funcŃiilor şi demnităŃilor publice în condiŃii de imparŃialitate, 
integritate, trasparenŃă, prin organizarea în mod unitar şi instituŃionalizat a activităŃii de 
control al averii dobândite în perioada exercitării mandatelor sau a îndeplinirii funcŃiilor 
respective şi a verificării conflictelor de interese, precum şi de sesizare a 
incompatibilităŃilor este reglementată de Legea 144/2007 privind înfiinŃarea, organizarea 
şi funcŃionarea AgenŃiei NaŃionale de Integritate. 
(1) Următoarele categorii de persoane au obligaŃia declarării averii şi a intereselor: 
1. aleşii locali; 
2.funcŃionarii publici, care îşi desfăşoară activitatea în cadrul instituŃiilor; 
3. personalul încadrat la cabinetul Primarului. 
(2) DeclaraŃiile de avere şi declaraŃiile de interese se depun la secretarul comunei de 
către: 
1. consilierii locali, primar si viceprimar  
2. funcŃionari publici; 
(3) AtribuŃiile secretarului privind declaraŃiile de avere şi de interese sunt: 
a) primeşte, înregistrează declaraŃiile de avere şi declaraŃiile de interese şi eliberează 
imediat depunătorului o dovadă de primire; 
b) la cerere, pun la dispoziŃia personalului formularele declaraŃiilor de avere şi de 
interese; 
c) oferă consultanŃă pentru completarea corectă a rubricilor din declaraŃii şi pentru 
depunerea în termen a acestora; 
d) evidenŃiază declaraŃiile de avere şi declaraŃiile de interese în registre speciale, cu 
caracter public, denumite Registrul declaraŃiilor de avere şi Registrul declaraŃiilor de 
interese, al căror model se stabileşte prin hotărâre a Guvernului, la propunerea AgenŃiei; 
e) asigură publicarea şi menŃinerea declaraŃiilor de avere şi a declaraŃiilor de interese, pe 
pagina de internet a instituŃiei, în termen de cel mult 30 de zile de la primire. 
DeclaraŃiile de avere şi de interese se păstrează pe pagina de internet cel puŃin 5 ani de la 
publicare, după care se arhivează potrivit legii; 
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f) publică pe pagina de internet a instituŃiei, sau la avizierul propriu, numele şi funcŃia 
persoanelor care nu depun declaraŃia de avere sau declaraŃia de interese în termen de cel 
mult 15 zile de la expirarea termenului legal de depunere; 
h) acordă consultanŃa referitor la conŃinutul şi aplicarea prevederilor legale privind 
declararea şi verificarea averilor, conflictele de interese şi incompatibilităŃile şi 
întocmeşte note de opinie în acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligaŃia 
depunerii declaraŃiilor. 
(4) DeclaraŃiile de avere şi de interese reprezintă acte personale şi irevocabile, putând fi 
rectificate numai în condiŃiile prevăzute de lege. 
(5) DeclaraŃia de avere se face în scris, pe proprie răspundere, şi cuprinde bunurile 
proprii, bunurile comune şi cele deŃinute în indiviziune, precum şi cele ale copiilor aflaŃi 
în întreŃinere, potrivit formularului adoptat prin lege în acest scop în  Anexa 12 a. 
(6) DeclaraŃia de interese se face, în scris, pe proprie răspundere şi cuprinde funcŃiile şi 
activităŃile potrivit formularului adoptat prin lege în acest scop Anexa 12 b. 
(7) DeclaraŃiile de avere şi de interese se depun în termen de 15 zile de la data numirii sau 
alegerii în funcŃie ori de la data începerii activităŃii la persoanele cu atribuŃii în acest sens. 
(8) SalariaŃii au obligaŃia să depună sau să actualizeze declaraŃiile de avere şi de interese 
anual, cel mai târziu la data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior. 
(9) În termen de cel mult 15 zile de la data încheierii mandatului sau a încetării activităŃii, 
salariaŃii au obligaŃia sa depună o noua declaraŃie de avere şi declaraŃie de interese. 
(10) Fapta salariaŃilor care, cu intenŃie, depun declaraŃii de avere respectiv declaraŃie de 
interese care nu corespund adevărului constituie infracŃiunea de fals în declaraŃii şi se 
pedepseşte potrivit Codului penal. 
(11) Nedepunerea declaraŃiei de avere şi a declaraŃiei de interese în termenele prevăzute 
de lege constituie contravenŃie şi se sancŃionează cu amenda de la 100 lei la 500 lei şi 
declanşarea din oficiu a procedurii de control. 
(12) Nerespectarea obligaŃiilor prevăzute de lege de către persoanele desemnate cu 
artribuŃii în aplicarea Legii 144/2007 constituie contravenŃie şi se sancŃionează cu 
amenda de la 100 lei la 500 lei. Aceeaşi sancŃiune se aplică şi conducătorului instituŃiei 
dacă acesta nu îndeplineşte obligaŃiile prevăzute de prezenta lege. 
 
 
 
 
 

Anexa 12 a 
DECLARAłIE DE AVERE 

 
Subsemnatul(a) ………………………………………………., având funcŃia de 
..………………......, la …………………………………………………...., declar pe 
propria răspundere, că împreună cu familia 1) deŃin următoarele active şi datorii. 
___________ 
1) Prin familie se înŃelege soŃul/soŃia şi copiii aflaŃi în întreŃinerea acestora. 
I. BUNURI IMOBILE 
1. Terenuri 
Nota: se vor declara inclusiv cele aflate în alte Ńări. 
*T* 
Adresa       Categoria*)      Anul           SuprafaŃa    Cota parte      Valoarea          Modul            Titularul2) 
                                        dobândirii                                                de impozitare   de dobândire 
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_________ 
*) Categoriile indicate sunt: (1) agricol; (2) forestier; (3) intravilan; (4) luciu apă; (5) alte 
categorii de terenuri extravilane, dacă se află în circuitul civil. 
2. Clădiri 
Nota: se vor declara inclusiv cele aflate în alte Ńări. 
Adresa       Categoria*)      Anul           SuprafaŃa    Cota parte      Valoarea          Modul            Titularul2) 
                                        dobândirii                                                de impozitare   de dobândire 
 
___________ 
*) Categoriile indicate sunt: (1) apartament; (2) casă de locuit; (3) casă de vacanŃă; (4) 
spaŃii comerciale/de producŃie. 
2) La "titular", se menŃionează, în cazul bunurilor proprii, numele proprietarului (titularul, 
soŃul/soŃia, copilul), iar în cazul bunurilor în coproprietate, cota-parte şi numele 
coproprietarilor. 
 
II. BUNURI MOBILE 
1. Autovehicule/autoturisme, tractoare, maşini agricole, şalupe, iahturi şi alte mijloace de 
transport care sunt supuse înmatriculării, potrivit legii 
Natura                 Marca          Nr. BucăŃi                        Anul de fabricaŃie                    Modul de dobândire 
 
 
2. Bunuri sub forma de metale preŃioase, bijuterii, obiecte de artă şi de cult, colecŃii de 
artă şi numismatică, obiecte care fac parte din patrimoniul cultural naŃional sau universal 
sau altele asemenea, a căror valoare însumată depăşeşte 5.000 Euro 
Nota: se vor menŃiona toate bunurile aflate în proprietate, indiferent dacă ele se află sau 
nu pe teritoriul României la momentul declarării. 
Descriere sumară                  Anul dobândirii                             Valoarea estimată 
 
 
III. BUNURI MOBILE, A CĂROR VALOARE DEPĂŞEŞTE 1.000 EUR FIECARE, ŞI 
BUNURI IMOBILE 
ÎNSTRĂINATE ÎN ULTIMELE 12 LUNI 
Natura bunului              Data înstrăinării     Persoana catre care          Forma                   Valoarea 
înstrăinat                                                      a înstrăinat                        înstrăinării  
 
 
 
IV. ACTIVE FINANCIARE 
1. Conturi şi depozite bancare, fonduri de investiŃii, forme echivalente de economisire şi 
investiŃie, dacă valoarea însumată a tuturor acestora depăşeşte 5.000 Euro 
Notă: se vor declara inclusiv cele aflate în bănci sau instituŃii financiare din străinătate. 
InstituŃia care administrează                Tipul*)     Valuta      Deschis în anul                Sold/ valoare la zi 
şi adresa acesteia  
 
_____________ 
*) Categoriile indicate sunt: (1) Cont curent sau echivalente (inclusiv card); (2) Depozit 
bancar sau echivalente; (3) Fonduri de investiŃii sau echivalente, inclusiv fonduri private 
de pensii sau alte sisteme cu acumulare. 
 
2. Plasamente, investiŃii directe şi imprumuturi acordate, dacă valoarea de piaŃă însumată 
a tuturor acestora depăşeşte 5.000 Euro 
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Nota: se vor declara inclusiv investiŃiile şi participările în străinătate. 
Emitent titlu/societatea în care                Tipul*)            Numár de titluri                      Valoarea totală la zi 
persoana este acŃionar sau                                                /cota de participare 
asociat/beneficiar de împrumut 
 
 
___________ 
*) Categoriile indicate sunt: (1) Hârtii de valoare deŃinute (titluri de stat, certificate, 
obligaŃiuni); 
(2) AcŃiuni sau părŃi sociale în societăŃi comerciale; (3) împrumuturi acordate în nume 
personal. 
 
3. Alte active producătoare de venituri nete, care însumate depăşesc echivalentul a 5.000 
Euro pe an: 
Nota: se vor declara inclusiv cele aflate în străinătate. 
..................................................... .......................... .......................... .......................... 
V. DATORII 
Debite (inclusiv taxe neachitate), ipoteci, garanŃii emise în beneficiul unui terŃ, bunuri 
achiziŃionate în sistem leasing şi alte asemenea bunuri, dacă valoarea însumată a tuturor 
acestora 
depăşeşte 5.000 Euro. 
Nota: se vor declara inclusiv pasivele financiare acumulate în străinătate. 
Creditor                            Contractat                           Scadent                                                Valoare 
                                          în anul                                la 
  
 
VI. Cadouri, servicii sau avantaje primite gratuit sau subvenŃionate faŃă de valoarea de 
piaŃă, din 
partea unor persoane, organizaŃii, societăŃi comerciale, regii autonome, companii/societăŃi 
naŃionale 
sau instituŃii publice româneşti sau străine, inclusiv burse, credite, garanŃii, decontări de 
cheltuieli 
sau alte asemenea, a căror valoare individuală depăşeşte 300 Euro*) 
CINE A               SURSA VENITULUI:               SERVICIUL PRESTAT/OBIECTUL   VENIT ANUAL 
REALIZAT         NUME, ADRESA                     GENERATOR DE VENIT                     ÎNCASAT 
VENITUL 
 
 
1.1. Titular 
... 
1.2. Sot/sotie 
... 
1.3. Copii 
... 
_________ 
*) Se exceptează de la declarare cadourile şi trataŃiile uzuale primite din partea rudelor de 
gradul I şi II. 
 
VII. Venituri ale declarantului şi ale membrilor săi de familie, realizate în ultimul an 
fiscal încheiat (potrivit art. 41 din Legea nr. 571/2003 - Codul fiscal, cu modificările şi 
completările ulterioare) 
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Nota: se vor declara inclusiv veniturile provenite din străinătate. 
CINE A               SURSA VENITULUI:               SERVICIUL PRESTAT/OBIECTUL   VENIT ANUAL 
REALIZAT         NUME, ADRESA                     GENERATOR DE VENIT                     ÎNCASAT 
VENITUL 
 
 
 
1. Venituri din salarii 
1.1. Titular 
... 
1.2. SoŃ/soŃie 
... 
1.3. Copii 
... 
 
2. Venituri din activităŃi independente 
1.1. Titular 
... 
1.2. SoŃ/soŃie 
... 
1.3. Copii 
... 
3. Venituri din cedarea folosinŃei bunurilor 
1.1. Titular 
... 
1.2. SoŃ/soŃie etc. 
... 
1.3. Copii 
... 
4. Venituri din investiŃii 
1.1. Titular 
... 
1.2. SoŃ/soŃie 
... 
1.3. Copii 
... 
5. Venituri din pensii 
1.1. Titular 
... 
1.2. SoŃ/soŃie 
... 
1.3. Copii 
... 
6. Venituri activităŃi agricole 
1.1. Titular 
... 
1.2. SoŃ/soŃie 
... 
1.3. Copii 
... 
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7. Venituri din premii şi din jocuri de noroc 
1.1. Titular 
... 
1.2. SoŃ/soŃie 
... 
1.3. Copii 
... 
8. Venituri din alte surse 
1.1. Titular 
... 
1.2. SoŃ/soŃie 
... 
1.3. Copii 
... 
Prezenta declaraŃie constituie act public şi răspund, potrivit legii penale, pentru 
inexactitatea sau caracterul incomplet al datelor menŃionate. 
Data completării:                                                                                   Semnătura: 
______________ 
 
 

 
ANEXA 12b 

 
DECLARAłIE DE INTERESE 

 
Subsemnatul(a) ………………………………………………., având funcŃia de 
..………………......, 
la …………………………………………………...., declar pe propria răspundere: 
1. Asociat sau acŃionar la societăŃi comerciale; companii/societăŃi naŃionale, instituŃii de 
credit, grupuri de interes economic, precum şi membru în asociaŃii, fundaŃii sau alte 
organizaŃii  neguvernamentale: 
UNITATEA                            CALITATEA                Nr. de părŃi sociale              Valoarea totală a părŃilor 
DENUMIRE ŞI ADRESA      DEłINUTĂ                  sau de acŃiuni                       sociale şi/sau a acŃiunilor 
 
 
1.1. ... 
 
2. Calitatea de membru în organele de conducere, administrare şi control ale societăŃilor 
comerciale,regiilor autonome, companiilor/societăŃi naŃionale, instituŃiilor de credit 
grupurilor de interes economic, asociaŃiilor sau fundaŃiilor sau altor organizaŃii 
neguvernamentale : 
UNITATEA                                                       CALITATEA                           Valoarea beneficiilor 
DENUMIRE ŞI ADRESA                                 DEłINUTĂ  
 
2.1. ... 
 
3. Calitatea de membru în cadrul asociaŃiilor profesionale şi/sau sindicale 
3.1. ... 
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4. Calitatea de membru în organele de conducere, administrare şi control, retribuite sau 
neretribuite, deŃinute în cadrul partidelor politice, funcŃia deŃinută şi denumirea partidului 
politic 
4.1. ... 
 
Prezenta declaraŃie constituie act public şi răspund, potrivit legii penale, pentru 
inexactitatea sau caracterul incomplet al datelor menŃionate. 
Data completării:                                                                                         Semnătura: 
______________ 
 
 
                                                                  PRIMAR, 
 
                                                           Maghiaru Gheorghe 
 
                   SECRETAR, 
 
                   Goga Daniela 


