ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
PRIMARIA COMUNEI GAROAFA

Regulamentul de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Garoafa, judetul Vrancea

CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Garoafa, judetul Vrancea a fost elaborat in baza prevederilor Legii
nr. 215/2001 republicata, privind administratia publica locald,cu modificarile si
completarile ulterioare, a Legii nr. 188/1999 republicata, privind Statutul functionarilor
publici si al altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

Art. 2. Primaria comunei Garoafa, judetul Vrancea este o institutie publica organizata ca
o structura functionald cu activitate permanenta, formata din Primar, Viceprimar,
Secretarul comunei si Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire
hotararile consiliului local si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art. 3. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este conducatorul
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei
publice locale.

Art. 4. (1) Primarul Indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila
si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.
Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), Primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a comunei Garoafa, judetul Vrancea;
b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
comunei $i le supune aprobarii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), Primarul:



a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local,

c) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele comunei Garoafa;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), Primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea In concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)- d) din Legea nr. 215/2001 republicata,
privind administratia publica locala,cu modificérile si completarile ulterioare;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public
si privat al comunei Garoafa, judetul Vrancea;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local i actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date Tn competenta sa prin lege si alte acte
normative;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu
consiliul judetean.

(7) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local,
la propunerea Primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia Primarului,
avand anexat contractul de management.

Art. 5. Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art. 6. Viceprimarul este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia,
caruia ii poate delega atributiile sale.

(1) Atributii generale:
1. urmarirea si stabilirea masurilor ce se impun pentru buna functionare a activitatilor de
gospodarie comunala;
2. urmdrirea intocmirii documentatiilor tehnice si asigurarea realizarii tuturor lucrarilor
publice ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri publice;



3. verificarea calitatii lucrarilor de gospodarie §i investitii precum si respectarea
termenelor contractuale;
4. luarea masurilor pentru buna functionare si Intretinere a parcurilor;
5. luarea masurilor pentru protectia si refacerea mediului inconjurator,
6. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica intre
compartimentele din cadrul Primariei,
7. urmadrirea punerii in aplicare a hotararilor Consiliului local din domeniul lui de
activitate;
8. organizarea si derularea actiunilor de curatenie generala de primavara si de toamnad a
comunei;
9. organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a
daunatorilor;
10. verificarea, controlul si sanctionarea faptelor ce constituie contraventii la actele
normative specifice din domeniul salubrizarii;
11. organizarea si realizarea iluminatului festiv de sarbatori;
12. implementarea unui sistem de monitorizare a calitatii apei potabile la nivel de
comuna;

(2) Atributii specifice comune domeniilor de activitate:
1. solutionarea sesizarilor, reclamatiilor si diverselor solicitari venite din partea
cetatenilor, a unor institutii §i societdti comerciale din domeniul propriu de activitate;
2. verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate din domeniul de
activitate; verificarea situatiilor de lucrari, confirmandu-se veridicitatea acestora;
efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor §i a receptiei finale dupa expirarea perioadei
de garantie;
3. luarea masurilor imediate Tn cazul unor calamitati;
4. intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul
propriu de activitate;

Art. 7. Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

1. avizeaza, pentru legalitate dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului local al
comunei Garoafa, judetul Vrancea;

2. participa la sedintele Consiliului local al comunei Garoafa, judetul Vrancea;

3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
Primar, respectiv Primar si institutia prefectului;

4. organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
Primarului;

5. asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor emise de catre Primar, respectiv a hotaririlor adoptate de
Consiliul local in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la

informatiile de interes public;

6. asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv redactarea hotararilor Consiliului local;

7. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

8. asigura indeplinirea procedurilor de convocare a sedintelor consiliului local asigura
efectuarea lucrarilor de secretariat ale consiliului, tine evidenta participarii la sedinte a
consilierilor; numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, informeaza presedintele
de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului
local, asigura Intocmirea procesului verbal de sedinta, asigura intocmirea dosarelor de



sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora, acorda
membrilor consiliului asistenta si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii,
inclusiv in redactarea proiectelor de hotarari, elaborand si asigurand supravegherea
respectarii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de hotarari, a
referatelor de specialitate si a expunerii de motive;

9. asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de Primar si hotararile consiliul local, in termenul legal;

10. asigura aducerea la cunostintd publica a hotdrarilor Consiliului local al comunei
Garoafa si a dispozitiilor cu caracter normativ;

11. elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, in afara celor
cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;

12. exercita atributiile privind organizarea aplicérii Legii fondului funciar;

13. tine registrul de avere si interese al alesilor locali §i comunica copie a acestor acte
Prefecturii Vrancea;

14. organizeazd aducerea la cunostinta angajatilor a modificarilor legislative din
domeniu;

15. indeplineste orice alte atributii date de catre Consiliul local al comunei Garoafa,
Primarul comunei, precum si cele prevazute in legi, ordonante, hotarari de Guvern, etc.

Art. 8. Intreaga activitate a Primariei comunei Garoafa este organizata si condusa de
catre Primar, biroul si compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau
secretarului, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

CAPITOLUL II
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 9. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Garoafa, judetul Vrancea
este organizat pe Birou, condus de Sef birou si Compartimente, subordonate direct
conducerii primariei, conform organigramei aprobate de Consiliul local al comunei
Garoafa, judetul Vrancea.

(2) Numarul minim de posturi de executie corespunzatoare structurilor aparatului de
specialitate, conform prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, este:

- Birou: 5 posturi.

- Compartimente: 4 posturi

(3) Pentru activitatile care necesitd o delimitare distincta, iar numarul de posturi
corespunzatoare acestora este mai mic decat numarul minim necesar pentru constituirea
unui birou, se organizeaza Compartimente, in subordinea Primarului.

Art. 10. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Garoafa, judetul Vrancea,
cuprinde un numar de 25 posturi bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu,
sunt 17 functii publice si 8 personal contractual.

(2) Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate se
impart in : 2 functii publice de conducere si 15 functii publice de executie.



CAPITOLUL IIT :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 11. Biroul si compartimentele din structura aparatului de specialitate

au urmaitoarele atributii generale comune:

1. intocmirea §i promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate; Intocmirea Iintregii
documentatii: proiect de hotdrare, expunere de motive, raport de specialitate cu 30 de zile
inaintea publicdrii ordinii de zi, cu respectarea procedurii descrise in Anexa nr.3.

2. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitdtilor institutiei In domeniul propriu de
activitate;

3. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale activitatilor din cadrul
Biroului buget, finante, impozite si taxe;

4. Intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
biroului, iIntocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent din cadrul
compartimentelor;

5. participarea la sedintele Consiliului local al comunei Garoafa, judetul Vrancea, ori de
cate ori este necesar;

6. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc
adresate institutiei.

7. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, In scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar.

8. sd urmareasca si sa cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzdtor pentru toate consecintele care apar
datoritd aplicarii necorepunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe
care o desfagoara.

9. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritatii.

10. gestionarea actelor si arhivarea acestora,

11. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica
dintre birou si celelalte compartimente din cadrul Primariei;

12. urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor
Consiliului local ce cad 1n sarcina lor de activitate;

13. intocmirea documentatiilor si urmadrirea derularii procedurilor de achizitii publice
pentru lucrarile, serviciile si dotarile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea
contractelor in vederea derularii serviciilor, lucrarilor si dotarilor pentru care s-au tinut
licitatii conform regulamentelor Anexa nr.4 si Anexa nr.5.

Art. 12. (1) Biroul si compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii
specifice, stabilite in prezentul Regulament.

(2) Seful biroului are obligatia sa stabileasca in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu
ale personalului din subordine toate activitdtile si rdspunderile pentru indeplinirea
atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 13. Atributiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunei Garoafa, judetul Vrancea, sunt urmatoarele :
(1) a. Sef birou buget, finante impozite si taxe:



1. fundamentarea si elaborarea anuald a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al
Primariei comunei Garoafa;

2. rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;

3. elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale,
privind gestionarea judicioasa si eficientd a fondurilor publice, care include elemente de
cheltuieli si de venituri;

4. Intocmirea trimestriald a contului de executie si a bilantului contabil conform
legislatiei;

5. Intocmirea si urmadrirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice,
modul de calcul a redeventei si achitarea in termen a acestora;

6. semnarea de legalitate si conformitate a contractelor din care rezultd pléti din bugetul
local;

7. transpunerea in practica din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind
diverse activitdti si actiuni;

8. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economica;
9. stabilirea masurilor care se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice
subordonate Consiliului local al comunei Garoafa;

10. asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin comunei Garoafa si administrarea corespunzatoare a acestora,
11. urmdrirea punerii 1n aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor
consiliului local;

12. crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influentd asupra bugetului
de venituri si cheltuieli;

13. intocmirea diverselor proiecte de hotarari cu continut economico-financiar, prin
serviciile publice coordonate;

14. organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,
informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotérarile consiliului local
Garoafa privind contractarea de imprumuri pentru investitii;

15. tinerea evidentei tuturor contractelor incheiate de cétre institutie;

16. intocmirea, actualizarea si punerea in aplicare a procedurii privind angajarea si
decontarea a cheltuielilor bugetare conform Anexa nr.6 .

b. Contabilitate — Salarizare :
1. intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitétilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare
a documentelor de platd; verificarea concordantei intre Ordinele de platd emise si
extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci, s.a.;
2. planificarea, coordonarea, organizarea si verificarea tinerii evidentei contabile
bugetare;
3. exercitarea activitatii de control financiar preventiv;
4. intocmirea figei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al
comunei Garoafa, judetul Vrancea;
5. conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de
la Directia de Finante Publice Locale si a cheltuielilor bugetare;
6. iIntocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;
7. intocmirea statelor de plata si calcularea oricaror indemnizatii sau drepturi salariale ale
angajatilor;
8. urmarirea si Inregistrarea contabila a deruldrii creditelor luate de administratia locala;



9. evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;
10. derularea activitdtilor de casierie a Primariei;
11. intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;
12. intocmirea si evidenta facturilor emise de Primarie pentru vinzari, concesiuni,
inchirieri, asocieri, etc.;
13. evidenta contractelor si a Incasdrilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzari, etc.;
14. evidenta documentelor cu regim special si a altor valori,
15. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din coordonarea
compartimentului,

c. Buget :
1. elaborarea proiectelor bugetelor locale, fondului de rulment, autofinantate si anexelor
la acestea, pentru anul bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani ;
2. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general local, care dupa
consolidare, prin eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta dimensiunea
efortului financiar public la nivel de comuna;
3. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de
incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;
4. organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru
fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;
5. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare
a rectificarilor de buget;
6. organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare
disponibile care pot fi angajate;
7. angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;
8. efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atat pentru conturile proprii cat si pentru
conturile unitatilor subordonate, verificarea incadrarii acestora in planurile aprobate;
9.situatia lunara privind monitorizarea cheltuielilor de personal;
10.situatia semestriala privind fondul de salarii si a numarului de personal,
11. intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotarare, expunere de motive, raport de specialitate privind:
rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, ca urmare a unor propuneri foarte bine
fundamentate ale ordonatorilor de credite; utilizarea fondului de rezerva si a fondului de
rulment; alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si sportive; contractarea
de imprumuturi, etc,
12. urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferitele destinatii;
13. urmadrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;
14. intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului Judetean
in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invatdmant, asistenti
personali, persoane cu handicap, ajutor social, burse, s.a.m.d.);
15. intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de cétre
institutie de la diferiti agenti de creditare;
16. urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute; tinerea registrului datoriei publice;



17. confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel
din contul de executie emis de trezorerie;
18. verificarea periodica a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor;
19. intocmirea si rectificarea bugetului cheltuielilor evidentiate 1n afara bugetului local,
angajarea i ordonantarea cheltuielile din aceste bugete;
20. Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din coordonarea
biroului;

d. Impozite si Taxe Locale :
1. realizarea in mod unitar a strategiei si programului Primariei comunei Garoafa in
domeniul finantelor publice locale si aplicarea politicii fiscale a statului si a Primariei;
2. asigurarea, in cadrul biroului, a constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii
tuturor contribuabililor, persoane fizice si juridice, incasarii veniturilor bugetare si a
fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru
combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice i analitice pe categorii de
venituri;
3. colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la
indeplinire a atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii
fiscale;
4. intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate Tn vederea
initierii proiectelor de hotarari privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de
seama, situatiilor statistice, informarilor si rapoartelor cu privire la agezarea impunerilor,
executiei de casa a bugetului local, a fondurilor pe care le gestioneaza potrivit legii,
precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscald a persoanelor fizice si a agentilor
economici;

e. Impunere — Constatare — Control :
1. asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea
estima veniturile fiscale ale bugetului local;
2. gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor
de reclama si publicitate si mijloace auto;
3. supravegherea modului in care contribuabilii isi respecta obligatiile pe care le au fata
de bugetul local, in ceea ce priveste calcularea, declararea si virarea impozitelor si taxelor
locale in termen si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local,
4. organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane
fizice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia
din teren a materiei impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu public,
publicitate), nedeclarate;
5. verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru
identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile
declarate; stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este
cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile
nereevaluate;
6. organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului
public; identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise,
precum si bunuri care ocupd domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele
cuvenite, In vederea taxarii;
7. eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care
acestia le efectucaza;



8. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Garoafa, atat
persoane fizice cat i persoane juridice;

f. Evidenta Veniturilor:
1. efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de la
contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;
2. efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;
3. Intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele
locale ;
4. Intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice ; efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;
5. Intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;
6. intocmirea zilnica a jurnalului de casa cu privire la incasarile zilnice, predarea
numerarului incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic
la Trezorerie; emiterea zilnic, a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite;

g. Executare Silita:
1. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a
Registrului Comertului, ori a instantelor;
2. aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative In vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin Intocmirea de somatii si titluri
executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silita si anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, Intocmirea de
procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

h. Amenzi:
1. evidenta si Incasarea amenzilor de circulatie,
2. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
Registrului Comertului sau a instantelor;
3. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul
bancilor si a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii
sau pe conturile bancare;
4. aplicarea procedurilor executdrii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise,
trecerea amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri In banci sau pe salarii;
. efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;
. evidenta dosarelor de insolvabili;
. oferirea de relatii altor unitati administrative, politie, banci, contribuabili;
. evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi;
. Intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate;
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(2) Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului :

a. Atributii generale:
1. emiterea Certificatului de urbanism, cu urmatoarele atributii specifice:
- verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a proiectului de certificat de
urbanism,;
- determinarea reglementdrilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la imobilul
pentru care se solicita certificatul de urbanism;



- analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatului de urbanism cu reglementérile din documentatiile urbanistice, respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

- formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei,

- verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului;

- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar In vederea obtinerii Certificatului de
urbanism;

2. emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmatoarele atributii specifice:

- verificarea documentelor depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor necesare
autorizarii, redactarea si semnarea acestora;

- inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin
atribuirea unui numar;

- avizarea plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora; eliberarea autorizatiei,

3. intocmirea §i avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului,
verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de
urbanism aprobate de cétre Consiliul local al comunei Garoafa, judetul Vrancea;

4. impartirea comunei pe sate si sectii in vederea organizarii recensamantului populatiei
si locuintelor, precum si a recensamantului agricol, respectiv pentru alegerile locale,
parlamentare, prezidentiale si a referendumurilor;

b. Atributii specifice
1.intocmeste certificate de urbanism 1n vederea autorizarii executarii lucrarilor de
constructii si a instalatiilor aferente acestora;
2.intocmeste certificate de urbanism pentru desfiintarea constructiilor si altor amenajari;
3.intocmeste certificate de urbanism pentru concesionarea de terenuri;
4.intocmeste certificate de urbanism pentru adjudecarea prin licitatie a proiectarii
lucrarilor publice in faza de studiu de fezabilitate;
5.initiaza si furnizeaza datele necesare intocmirii documentatiei tehnico-economice la
stadiul Studiu de fezabilitate pentru toate obiectivele de investitii propuse la nivel local in
vederea accesarii fondurilor structurale;
6.intocmeste certificate de urbanism pentru cereri 1n justitie §i operatiuni notariale
privind circulatia imobiliara care au ca obiect imparteli ori comasari de parcele solicitate
in scopul realizarii lucrarilor de constructii;
7.intocmeste certificate de urbanism pentru constituirea unei servituti de trecere cu
privire la un imobil;
8.intocmeste autorizatii de construire/ desfiintare pentru lucrari de construire,
reconstruire, consolidare, modificare, extindere, reabilitare, schimbare de destinatie sau
reparare a constructiilor situate in intravilanul comunei Garoafa;
9.intocmeste autorizatii de construire/ desfiintare pentru lucrarile care se executd in
extravilanul comunei Garoafa pentru constructii reprezentand anexe gospodaresti pana la
100 mp;
10.intocmeste autorizatii de construire/ desfiintare pentru lucrarile care se executa in
extravilanul comunei Garoafa pentru constructii reprezentdnd anexe gospodaresti ale
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exploatatiilor agricole, a caror suprafatd construita desfasurata este de maximum 5000
mp;

11.intocmeste avize in vederea eliberarii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare de catre Consiliul Judetean Vrancea;

12.intocmeste autorizatii speciale solicitate de catre furnizorii de utilitati;

13.tine evidenta urmatoarelor registre: Registrul Autorizatii de construire/desfiintare,
Registrul Certificate de urbanism, Registrul de autorizatii speciale;

14.1ntocmeste procese - verbale de receptie la terminarea lucrarilor si de receptie finala
pentru toate locuintele si anexele gospodaresti ale acestora situate pe teritoriul
administrativ al comunei Garoafa;

15.exercita controlul privind respectarea disciplinei urbanistice de pe teritoriul
administrativ al comunei Garoafa;

16.constatd contraventiile la Legea nr. 50/1991 republicata si propune Primarului
sanctiuni si termene de intrare In legalitate a contravenientilor;

17.obtine avize si acorduri solicitate prin certificat de urbanism pentru toate obiectivele
realizate de Primaria comunei Garoafa;

18.1nitiaza si implementeaza proiecte cu finantare din bani publici si fonduri
internationale, utilizdnd strategiile managementului de proiect conform Legii nr.
339/2007;

19.efectueaza anual lucrari in cadrul Comisiei de inventariere a bunurilor si valorilor
detinute si administrate de catre Consiliul Local Garoafa;

20.intocmeste, in cadrul Comisiei Locale de aplicare a Legilor Proprietatii, documente
necesare punerii in posesie in vederea eliberdrii titlurilor de proprietate;

21.intocmeste Planul anual al achizitiilor publice;

22.participa in Comisia de receptie a lucrarilor de investitii executate la nivelul comunei
si intocmeste procesele - verbale de receptie la terminarea lucrarilor precum si procesele
- verbale de receptie final;

23.intocmeste documentatia necesara atribuirii contractelor de achizitie publicd, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;
24 intocmeste si transmite la Directia Judeteand de Statistica darile de seama lunare ,
trimestriale si anuale referitoare la evolutia fondului de locuinte;

25.urmareste reactualizarea Planului urbanistic general al comunei Garoafa si a
Regulamentului general de urbanism;

26.intocmeste documentatia necesara anuldrii autorizatiilor de functionare pentru
persoane fizice si asociatii familiale;

27.raspunde solicitarilor scrise ale cetitenilor comunei Garoafa cu privire la dimensiunile
parcelelor inscrise in hartile cadastrale furnizate de O.C.P.I Vrancea si intocmite in baza
Legilor fondului funciar;

28.urmareste reactualizarea, ori de cate ori este nevoie, a inventarului bunurilor care
alcatuiesc Domeniul Public de interes local al comunei Garoafa;

29.participa la elaborarea documentatiei necesard concesiondrii sau Inchirierii terenurilor
apartinand Domeniului Public sau Privat al comunei Garoafa;

30. asigura caracterul public al listei Certificatelor de urbanism emise;
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31. sustinerea in fata consiliului local al comunei Garoafa, a proiectelor de hotarari si
rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;

c. Atributii privind Disciplina in Constructii :
1. asigurarea respectdrii prevederilor legale in domeniu, prin intocmirea planurilor anuale
de control;
2. urmadrirea respectarii proiectului tehnic, a executdrii lucrarilor de construire conform
autorizatiei eliberate precum si a incadririi in termenul de executie. In cazul existentei
neconformitatilor cu prevederile legale propune masuri de remediere/sistare lucrarilor ;
3. 1n termen de 15 zile de la data expirdrii termenului de executie, someaza in scris
proprietarul constructiei in vederea regularizarii taxei de autorizatie si urmarirea incasarii
eventualelor diferente;
4. verificarea actelor depuse 1n vederea notarii/radierii constructiilor in Cartea Funciara,
redactarea si eliberarea adeverintelor in vederea precizarii destinatiei terenului;
5. verificarea si avizarea documentatiilor depuse in vederea obtinerii Autorizatiei de
functionare;
6. verificarea pe teren a reclamatiilor;
7. elaborarea rapoartelor de specialitate aferente proiectelor de hotdrari initiate de primar
in domeniul lor de competentd;
10. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie pentru publicarea lor;
11. alte sarcini Incredintate verbal sau scris de conducerea Primariei comunei Garoafa,
judetul Vrancea;

d. Atributii privind Achizitiile Publice :
1. Intocmirea programului anual de achizitii publice pe baza propunerilor si referatelor,
in functie de gradul de prioritate;
2. elaborarea sau, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire;
3. se preocupa de estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentarii
bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;
4. organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publicd (achizitii de produse, servicii sau lucrari);
5. asigurarea publicitatii achizitiilor publice;
6. programarea i urmarirea respectdrii etapelor de derulare a achizitiilor publice;
organizarea $i urmdrirea publicitatii achizitiilor publice;
7. intocmirea referatelor pentru constituirea comisiilor de licitatii achizitii publice;
8. rezolvarea contestatiilor, restituirea garantiilor de participare, informarea ofertantilor
privind rezultatul procedurii pe baza raportului procedurii intocmit de catre comisia de
evaluare a ofertelor;
9. constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei publice;
10. intocmirea contractelor de achizitii publicd, evidenta contractelor de achizitii publice ;
11. asigura colaborarea cu Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Ministerul
Finantelor, in conformitate cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor
de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si servicii;
12. tinerea Registrului “Candidaturi si oferte”;
13. elaborarea Raportului privind contractele atribuite Tn anul anterior;
14. intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilor
publice de produse, servicii sau lucrari conform Anexa nr.4 ;
15. tine evidenta responsabililor pe obiective §i gestioneaza arhivarea dosarelor.
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(3) Resurse Umane :
1. elaborarea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate al
Primarului, cu respectarea prevederilor legale in acest domeniu;
2. elaborarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului in colaborare cu Biroul si compartimentele institutiei;
3. completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, intocmirea, completarea si pastrarea carnetelor de
munca ale personalului;
4. pregatirea documentatiilor privind desfasurarea concursurilor organizate in vederea
ocuparii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
5. pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor privind
avansarea in trepte de salarizare superioara a salariatilor, promovarea in grade, functii
publice superioare a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;
6. intocmirea actelor privind Incadrarea, transferarea, delegarea, detagarea, incetarea
raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;
7. urmarirea intocmirii fiselor de apreciere anuala si acordarea calificativelor personalului
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
8. Intocmirea Planului anual de perfectionare a personalului, bugetului de venituri si
cheltuieli, elaborarea contractelor Incheiate de institutie cu salariatii care urmeaza cursuri
de perfectionare pe o perioadd mai mare de 90 de zile, sens in care elaboreaza,
completeazd dupa caz si implementeazd procedura privind declararea averii si a celei de
interese, conform Anexelor nr. 11 si 12.
9. Intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihna, urmarirea modului de
efectuare a acestuia, tinerea evidentei concediilor suplimentare si fara plata;
10. intocmirea dosarelor de pensionare pentru limitd de varsta si invaliditate; depunerea
lor in termen la organele de specialitate;
11. colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea si
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
12. constituirea comisiilor de disciplind si paritard la nivel de institutie;
13. elaborarea Regulamentului intern;
14. elaborarea si coordonarea activitatii functionarilor publici debutanti pe parcursul
perioadei de stagiu, cu finalizare In propunere de definitivare sau nu in functia publicé;
15. intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si de personal;
16. eliberarea de adeverinte de salarizare, copii de pe Carnetele de munca la solicitarea
salariatilor;
17. aducerea la cunostinta salariatilor a regulementelor si dispozitiilor interne;
18. medierea conflictelor de munca intre salariati;
19. elaborarea strategiilor si politicilor In domeniul resurselor umane.

(4)Consilier Juridic:
1. reprezentarea intereselor legitime ale autoritdtii administratiei publice locale in fata
instantelor de judecata de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati publice,
institutii de orice natura, precum si cu orice persoana juridica sau fizica, in conditiile
legii, formularea de intampinari, motive de apel, motive de recurs si alte cai de atac, in
cazurile in care se impun;
2. asigurarea consultantei in promovarea si redactarea actiunilor in justitie privind
bunurile proprietatea autoritatii;
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3. avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

4. asigurarea consultantei juridice compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

5. urmarirea executarii hotararilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile in care a
asigurat apdrarea comunei,

6. prezentarea 1n fata notarilor publici pentru semnarea formei autentice a diverselor acte:
donatii, comasari, dezmembrari, etc

7. participarea in comisiile de concurs, licitatii, etc.

(5) Autoritate Tutelara :
1. Raspunde de activitatea pe linie de autoritate tutelara si asistenta sociala la nivelul
comunei Garoafa prin intocmirea intregii documentatii, ce vizeaza minorii;
2. Raspunde de efectuarea anchetelor sociale pentru minori la domiciliul solicitantilor

sau al celor nominalizati de anumite institutii;
3. Intocmeste documentatia necesara instituirii tutelei interzisilor judecitoresti si tine
evidenta dosarelor de tuteld;

4. Intocmeste documentatia necesara si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor
primarului privind instituirea curatelei speciale si generale pentru minori i majori ;

5.Tine evidenta dosarelor de curatela generald , instituite pentru minori sau majori;

6. Tine evidenta minorilor asupra carora s-au luat masuri de ocrotire si verifica, prin
vizite la domiciliu sau sedii de institutii, modul in care se realizeaza aceste masuri facand
propuneri corespunzatoare;

7. Intreprinde actiuni pe baza de program pentru depistarea minorilor aflati in dificultate
si face propuneri institutiilor abilitate de solutionare a situatiei acestora;

8. Monitorizeaza activitatea tutorilor §i curatorilor numiti pentru minori sau majori;

9.Intocmeste anchete sociale pentru copiii cu handicap in vederea expertizarii acestora;
10.Intocmeste anchete sociale solicitate de instantele judecitoresti, cu optiunea
Autoritatii Tutelare privind Incredintarea, modul de crestere si educare, domiciliul si felul
invataturii minorilor in cauzele civile avand ca obiect: ,,divort cu copii” si face propuneri
referitoare la modul de exercitare a drepturilor si indatoririlor parintesti;

11.Asigura Intocmirea anchetelor sociale si a celorlalte lucrari ce revin autoritatii
tutelare, in conditiile legii, pentru amanarea sau intreruperea executarii pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale;
12.Intocmeste anchete sociale pentru minorii care comit fapte antisociale si tine legatura
cu politia, parchetul , instantele judecatoresti, scoala, D.G.A.S.P.C. si familia;
13.Asistd minorii in cursul procedurii speciale de anchetare a acestora la cele mai
importante acte procedurale, conform art. 475, 476, Cod proc. Penala;
14.Intocmeste anchete sociale solicitate de D.G.A.S.P.C. pentru instituirea masurilor de
protectie prevazute de Legea nr. 272/2004;
15.Intocmeste si inainteaza documentatia privind reactualizarea dosarelor minorilor
institutionalizati sau reintegrarii acestora in familia naturald sau largita;
16.intocmeste anchete sociale pentru acordarea dispensei de varsta in vederea casatoriei;
17. Intocmeste lucriri si face propuneri privind inceperea actiunii de deciadere din
drepturile parintesti in cazuri justificate, in caz de urgentd sesizeaza direct parchetul;
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18.Raspunde de intocmirea documentatiei privind asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav si indemnizatia echivalenta cu salariul net al asistentului personal, conform
0.U.G.nr.519/ 2002, modificata si completata cu Legea nr.448/ 2006;

19.Intocmeste referate si redacteaza proiectul de dispozitie privind stabilirea
reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasabil, in vederea ridicarii si
administrarii in favoarea bolnavului a indemnizatiei lunare cuvenite conform Legii
nr.448/ 2006;

20.Intocmeste dosare privind alocatia de stat pentru copii conform Legii nr.61/ 1993,
modificatd si completata cu O.U.G.nr.44/ 2006 si raspunde de inregistrarea si inaintarea
lor la DMSSF Vrancea in conditiile prevazute de lege;

21.Intocmeste dosare privind alocatia pentru copiii nou-niscuti prevazuta de Legea
nr.416/ 2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

22.Intocmeste dosare privind alocatia complementari si alocatia de sustinere pentru
familia monoparentald, conform O.U.G. nr.105/ 2003, raspunde de inregistrarea si
inaintarea lor la DMSSF Vrancea in conditiile prevazute de lege;

23.Intocmeste dosare privind indemnizatia pentru cresterea copilului, conform O.U.G. nr.
148/ 2005, raspunde de inregistrarea si Tnaintarea lor la DMSSF Vrancea in conditiile
stabilite de lege;

24 Raspunde de Intocmirea documentatiei privind acordarea trusoului pentru copiii nou-
ndscuti conform Legii nr.482/ 2006 si O.G.nr.3/ 2007,

25. Monitorizeaza si intocmeste trimestrial situatia copiilor aflati in grija rudelor sau a
altor persoane, copii ai caror parinti sunt plecati la munca in strdinatate.

26.Raspunde de activitatea de asistenta sociald prin Intocmirea intregii documentatii
necesare pentru buna functionare a Centrului de Gazduire Temporard ,,Dimitrie Savescu”
Garoafa;

27. Raspunde de bunurile de inventar din dotarea obiectivului de investitii Centrul de
Gazduire Temporara ,,Dimitrie Sdvescu” Garoafa;

28.Raspunde de intocmirea Intregii documentatii privind ajutorul pentru incélzirea
locuintei conform OUG.nr. 5/2003 cu modificarile si completarile ulterioare;

29. Intocmeste anchete sociale si fise de calcul pentru acordarea ajutorului social conform

Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

30.Intocmeste dispozitii pentru stabilirea , respingerea , modificarea sau sistarea
ajutorului social, precum si a situatii statistice lunare cerute de DMSSF Vrancea; sprijina
aducerea la cunostinta titularilor de ajutor social a dispozitiilor primarului privind
stabilirea, respingerea, modificarea sau sistarea ajutorului social, procedand la
comunicarea acestora; actualizeaza datele cuprinse in dosarul de ajutor social , conform
reglementarilor in vigoare, conform prevederilor Legii nr. 416/ 2001 cu modificarile si
completarile ulterioare;

31.Analizeaza cererile privind acordarea ajutoarelor de urgenta si face propuneri in
consecinta pe care le prezinta spre aprobare Primarului;

32.Asigura ducerea la indeplinire a Planului anual privind combaterea si prevenirea
marginalizarii sociale;

33.Intocmeste anchetele sociale pentru scolari in vederea obtinerii burselor sociale si
burselor de scolarizare;
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34.Intocmeste si comunici D.M.S.S.F. Vrancea situatiile statistice trimestriale si anuale
privind masurile de combatere a marginalizarii sociale;

35.Raspunde de activitatea pe linie asistentd sociald la nivelul comunei Garoafa prin
intocmirea intregii documentatii, ce vizeaza persoanele majore;

36.Raspunde de efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele majore la domiciliul
solicitantilor sau al celor nominalizati de anumite institutii;

37.Intocmeste lucriri si propuneri de masuri pentru ocrotirea persoanelor adulte lipsite de
capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a adultilor capabili, aflati in
neputinta de a-si apara singuri interesele;

38.Asigura intocmirea anchetelor sociale si a celorlalte lucrari ce revin autoritatii
tutelare, in conditiile legii, pentru persoane varstnice;

39.Verifica pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntara a
bolnavilor psihici periculosi, conform Legii nr. 487/2002;

40. Asista persoanele varstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act

Legii nr.17/2000;

41.Verifica pe teren si efectueaza anchete sociale cu privire la executarea sau
neexecutarea corespunzatoare a obligatiilor de intretinere si ingrijire a persoanei
varstnice, obligatii asumate prin Incheierea unui contract de intretinere in temeiul
articolelor 30-34 din Legea 17/2000;

42 Intocmeste anchete sociale solicitate de instanta de judecata sau persoane fizice in
vederea rezilierii contractelor de intretinere;

43 Intocmeste referate sociale cu propuneri pentru comisiile de expertizd medicala pentru
adulti, Tn vederea incadrarii Intr-o categorie de persoane cu handicap;

44 Intocmeste anchete sociale pentru adulti, bolnavi cronici, in vederea
interndrii/externdrii acestora in /din centre de Ingrijire si asistenta sociald;

45.Intocmeste anchete sociale referitoare la persoanele adulte cu handicap aflate in centre
de ingrijire si asistentd 1n vederea integrarii in familia naturald sau largita;

46.Intocmeste documentatia privind sprijinul financiar pentru tinerii casatoriti si
inainteaza centralizatoarele institutiilor abilitate In termenele stabilite de lege;

47 Raspunde de ordonarea, inventarierea, selectionarea si pastrarea in bune conditii a
fondului de arhiva privind autoritatea tutelara.

(6) Stare civila:

a. Nasteri
1. Primirea declaratiilor si actelor primare care stau la baza Inregistrarii nasterii,
inregistrarea dupa identificarea persoanelor si verificarea autenticitatii documentelor
prezentate;
2. Completarea actelor de nastere in registrele de stare civila pentru nou nascuti;
3. Completarea certificatelor de nastere pentru actele de nastere inregistrate in registrele
de stare civila pentru nou ndscuti si eliberarea lor solicitantilor;
4. Indosarierea declaratiilor de nastere in ordine cronologici si depunerea lor in arhiva de
documente primare de stare civila ;
5. Completarea actelor de nagtere, ca urmare a inregistrarii sentintelor judecatoresti
ramase definitive si irevocabile de adoptie ale copiilor si eliberarea certificatelor
corespunzatoare ;
6. Completarea actelor de nastere pentru inregistrarea copilului gasit si eliberarea
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certificatelor de nastere corespunzatoare ;
7. Completarea actelor de nastere ca urmare a sentintelor judecatoresti de Inregistrare
tardiva a nasterii, raimase definitive si irevocabile si eliberarea certificatelor de nastere
corespunzatoare;
8. Completarea actelor de nastere ca urmare a aprobarii INEP Bucuresti - a persoanelor
a caror nastere s-a produs in strainatate si a fost inregistrata la autoritatea publica
administrativ- teritoriald de pe teritoriul statului respectiv si eliberarea certificatelor de
nastere corespunzatoare;
9. Completarea si transmiterea lunara, la Directia Statistica Judeteana, a buletinelor
statistice pentru nou-ndscuti ;
10. Completarea si transmiterea lunara, la S.P.C.L.E.P Marasesti , a comunicarilor de
nasteri pentru evidenta populatiei pentru nou-ndscuti;
11. Atribuirea codurilor numerice personale pentru nou-ndscuti, in comuna Garoafa , pe
baza datelor inscrise in actul de nastere;
12. Intocmirea opis-ului alfabetic, pentru nou-niscutii din comuna Garoafa , inregistrati
anual in registrele de stare civila;
13. Eliberarea certificatelor de nastere in cazurile de pierdere sau deteriorare la
solicitarea cetdtenilor ndscuti in comuna Garoafa;
14. Solicitarea prin corespondenta de la alte primarii a certificatelor de nastere, casatorie
sau deces ale persoanelor domiciliate in comuna Garoafa ;

b. Casatorii
15. Primirea si inregistrarea declaratiilor de casatorie date de cétre soti 1n fata ofiterului
de stare civild, procedarea la identificarea persoanelor si verificarea legalitatii
documentelor necesare;
16. Programarea oficierii casatoriei conform legii 119/1999 si afisarea, in extras,
conform legii 23/1999, a declaratiei de casatorie;
17. Incheierea casatoriei de citre ofiterul de stare civila conform programarii stabilite si
semnate de catre ambii soti si ofiterul de stare civila, la sediul starii civile pe raza
administrativ- teritoriald unde 1si are domiciliul sau resedinta unul dintre viitorii soti;
18. Intocmirea actelor de casatorie si inscrierea in registrele de stare civild pentru
casatorii, dupd luarea consimtamantului ambilor soti;
19. Eliberarea certificatului de casatorie in urma oficierii;
20. Completarea si transmiterea buletinelor statistice de casatorie la Directia Judeteana
de Statistica;
21. Indosarierea declaratiilor de cisatorie, transcrierea in ordine cronologica si
depunerea in arhiva de acte primare de stare civil;
22. Completarea si transmiterea comunicarilor de mentiuni de cdsdtorie la primariile
locurilor de nastere ale viitorilor soti, in termen de 10 zile de la oficierea cdsatoriei;
23. Primirea dosarelor cetatenilor ale caror acte s-au produs si Inregistrat In strainatate
pentru transcriere §i transmiterea spre solutionare S.P.C.L.E.P Marasesti , inscrierea
aprobdrilor de transcriere date de .N.EP. - Bucuresti - Ministerul de Interne pentru
intocmirea actelor de casaatorie in registrele de stare civila pentru casatorii ale comunei
Garoafa si eliberarea certificatelor de casatorie corespunzatoare;
24. Completarea extraselor de pe actele de casdtorie in cazul in care unul dintre soti este
cetatean strdin si transmiterea la INEP Bucuresti - Ministerul de Interne ;
25. Eliberarea certificatelor de casatorie in cazuri de pierdere sau deteriorare dupa
identificarea solicitantului.

c. Decese
26. Primirea si Inregistrarea declaratiilor de deces procedand la identificarea declarantilor

17



prin verificarea actelor prezentate;

27. Completarea actelor de deces in registrele de stare civild pentru decedati in doua
exemplare si eliberarea certificatelor de deces corespunzétoare declarantilor ;

28. Eliberarea adeverintei de inhumare sau incinerare a cadavrului pe baza caruia
urmeaza sa se faca inhumarea sau incinerarea;

29. Completarea si transmiterea lunara a borderoului cu buletinele decedatilor si datele de
stare civild ale acestora la S.P.C.L.E.P Marasesti;

30. Completarea si transmiterea lunara a borderoului cu comunicarile de deces pentru
copiii decedati sub 14 ani, cu toate datele de stare civila ale acestora, la S.P.C.L.E.P
Marasesti;

31. Completarea si transmiterea lunara a borderoului cu livretele militare ale decedatilor
cu obligatii militare la Centrul Militar Judetean Vrancea ;

32. Completarea actelor de deces ca urmare a sentintelor judecatoresti raimase definitive
si irevocabile de moarte prezumata si eliberarea certificatelor de deces corespunzatoare;
33. Completarea actelor de deces ca urmare a aprobarii de transcriere a INEP. -
Bucuresti pentru cetdtenii romani decedati in strainatate si inregistrati la primariile din
statele respective si eliberarea certificatelor de deces corespunzatoare ;

34. Completarea si transmiterea in termen de 10 zile a comunicarilor de mentiuni pentru
decedati la primariile locurilor de nastere ale acestora, respectiv casatorie, iar pentru
decedatii ndscuti, respectiv cdsatoriti in comuna Garoafa opereaza aceste mentiuni in
registrele de nastere, respectiv casatorie, transmitandu-le la exemplarul II spre operare;
35. Completarea extrasului de pe actele de deces pentru cetdtenii straini decedati si
inregistrati in registrele de stare civild pentru decedati si transmiterea la INEP Bucuresti;
36. Completarea si transmiterea lunara a buletinelor statistice pentru decedati la Directia
Judeteana de Statistica ;

37. Inregistrarea in registrele de stare civila pentru decedati, a cadavrelor neidentificate ;
38. Operarea comunicarilor de identificare facute de Politie sau Parchet in registrele de
stare civild pentru decedati intocmind mentiunile corespunzatoare si eliberarea
certificatului de deces corespunzator;

39. Completarea opisului alfabetic anual privind decedatii inregistrati in registrele de
deces ;

40. Eliberarea certificatelor de deces in cazurile de pierdere sau deteriorare ale acestora la
solicitarea cetatenilor pentru persoanele decedate si inregistrate in comuna Garoafa;

41. Inscrierea in registrele de stare civila de nastere a sentintelor judecatoresti , rimase
definitive si irevocabile si eliberarea certificatelor de nastere corespunzatoare;

42. Inscrierea in registrele de stare civila de nastere, cisitorie sau deces a sentintelor
judecatoresti ramase definitive si irevocabile de rectificare, completare sau anulare si
eliberarea certificatelor corespunzatoare ;

43. Intocmirea dosarelor de schimbare de nume si inaintarea spre aprobare la Consiliul
Judetean Vrancea; inscrierea in registrele de stare civila de nastere si casdtorie a
deciziilor de schimbare de nume sau prenume si eliberarea certificatelor corespunzatoare;
44. Intocmirea comunicirilor de mentiuni pentru toate modificrile in statutul civil al
persoanei precizate anterior §i transmiterea lor spre operare la primadria locului de nastere,
respectiv casatorie;

45. Primirea dosarelor de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
iar dupa semnarea dispozitiei de catre primar, inregistrarea respectivului act;

46 Inscrierea mentiunilor privind acordarea sau pierderea cetiteniei romane in actele de
stare civila pe baza comunicarilor primite de la INEP Bucuresti ;

47. Inscrierea mentiunilor de casatorie, deces, filiatie, primite de la alte primarii, in
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registrele de nastere, respectiv casatorie;

48. Refacerea opiselor alfabetice de nastere, casatorie sau deces privind actele de nastere,
casatorie sau deces inregistrate ;

49. Intocmirea inventarului arhivei de registre de stare civila respectiv nastere, casatorie,
deces reactualizandu-l, asigurand integritatea respectivelor documente ;

50. Eliberarea livretului de familie la cererea scrisa a reprezentantului familiei i n toate
cazurile prevazute de legislatia in vigoare;

51. Inscrierea divorturilor din oficiu (comunicate de citre judecitorii) sau la cererea
oricaruia dintre fostii soti;

52. Operarea pe registrele de cdsatorie a inscrierii divortului prin mentiune, transmitand
respectiva mentiune si la exemplarul II - de la Consiliul Judetean Vrancea si de
asemenea la primadriile locurilor de nastere ale fostilor soti;

53. Intocmirea extraselor de cisitorie cu mentiunea de divort si transmiterea pe baza de
borderou lunar la S.P.C.L.E.P Marasesti ;

54. Primirea, inregistrarea, redactarea corespondentei primita de la organele locale ale
administratiei de stat si alte institutii (primarii, procuratura, politie, D.G.E.L.P. -
Bucuresti, notariate), intocmirea extraselor solicitate si transmiterea lor in termen de trei
zile de la primire;

55. Redactarea raspunsurilor in scris la sesizari, scrisori ale petentilor adresate
Compartimentului Stare Civila;

56. Eliberarea Anexei 8 din Metodologia nr.1 din 1997 pentru aplicarea Legii nr.119/
1996(dovezi din care rezulta daca s-a efectuat sau nu o inregistrare de stare civild in
registrele de stare civila ale localitatii) la cererea persoanelor fizice sau juridice ;

57. Raspunde verificarilor telefonice solicitate de catre politie, procuratura, judecatorii,
primarii sau alte institutii publice cu drept de acces la datele inscrise in registrele de stare
civila prevazute in mod expres in Legea 119 /1996.

(7) Registru Agricol :
1. completarea la zi a Registrului agricol;
2. furnizarea periodica (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de Directia
Judeteana de Statistica, Directia Generald a Finantelor Publice;
3. verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de catre contribuabili in
Registrul agricol;
4. eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru
spitalizare, handicapati, burse scolare, pentru organele de cercetare penala, instanta,
pentru subventii si deschidere de conturi bancare;
5. eliberarea biletelor de adeverire a proprietatii animalelor pentru valorificarea pe piata
libera si abatoare a animalelor din productie proprie;
6. eliberarea certificatelor de producator agricol pentru valorificarea produselor vegetale
pe piata;
7. inregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile de teren
dovedite prin acte Incheiate in forma autentica;
8. evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991;
9. verificarea suprafetelor de teren agricol nscrise 1n titluri de proprietate si anexele de
fond funciar, pe autor si mostenitor §i operarea oricaror modificari de proprietar;
10. inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date primare;
11. promoveaza in instanta actiuni de anulare si corectare a titlurilor de proprietate
gresite;
12. evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea modificérilor pe
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proprietari care intervin in timpul anului;

13. verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special conform
prevederilor Legii nr.16/1994, art.6;

14. sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Garoafa;
15.Intocmirea proceselor —verbale de constatare a suprafetei si a productiilor pentru
eliberarea certificatelor de producator;

16.Intocmirea darilor de seama statistici cu caracter agricol ale comunei;
17.Intocmirea de situatii privind activitatea agricold a comunei solicitate de catre alte
institutii;

18.Popularizarea si acordarea de consultanta pentru:

- accesarea subventiilor acordate conform legislatiei in vigoare 1n agricultura,

- tehnologiile de cultura ( legume, pomi, culturd mare,viticultura),

- aplicarea tratamentelor fitosanitare, erbicidelor, ingragdmintelor;

- inregistrarea si evidenta contractelor de arenda.

19.Mentine legatura cu Directia agricola, Agentia de plati si fermierii comunei Garoafa,
judetul Vrancea;

20. rezolvarea unor litigii privind proprietatea terenurilor, daune, furturi de produse
agricole respectiv : evaluarea valorii productiilor agricole;

21.Urmarirea in permanenta a situatiei pasunilor din punct de vedere al fertilizarii si
suprainsamantarii unde este cazul la nivelul comunei;

22.Masuri pentru aplicarea metodelor Standard in agricultura la proprietarii de teren

persoane fizice si juridice;
23. rezolvarea cererilor, sesizarilor depuse de cetateni.

(8) Audit
1. elaborarea proiectului planului anual de audit public intern si efectuarea misiunilor de
audit public intern potrivit acestuia;
2. elaborarea normelor metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara
activitatea;
3. efectuarea activitatii de audit public intern, raportarea periodicd asupra constatarilor,
concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatea sa;
4. informarea Unitatii Centrale de Armonizare pentru auditul public intern despre
recomandarile neinsusite de catre conducatorul institutiei sau a serviciilor publice
subordonate Consiliului local al comunei Garoafa, auditate;
5. Elaborarea raportului anual al activitatii de audit;
6. raportarea conducatorului institutiei in cazul identificérii unor iregularitati sau posibile
prejudicii;
8. desfasurarea auditurilor ad-hoc, respectiv misiunilor cu caracter execeptional,
necuprinse in planul anual de audit public;
9. auditarea cel putin o data la trei ani a urmatoarelor activitati:
- angajamentele bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
fondurile comunitare;
- platile asumate prin angajamente, inclusiv din fonduri comunitare;
- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al unitdtii administrativ- teritoriale;
- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatii
administrativ- teritoriale;
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creante, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
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- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control;

10. consilierea compartimentelor cu privire la legislatia aparuta in domeniul propriu de
activitate.

(9) Registratura :
1. asigurarea informarii cetatenilor despre activitatea administratiei publice locale;
2. oferirea de relatii cetatenilor privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize,
aprobari, etc.;
3. intocmirea de materiale tipdrite sau pe suport electronic pentru informarea cetétenilor;
4. inregistrarea cererilor, sesizarilor, reclamatiilor sau propunerilor adresate Primariei,
urmadrirea solutionarii si redactarii in termen legal a raspunsului si expedierii lui catre
petitionar;
5. coordonarea activitdtii legate de audiente la Primar, Viceprimar si secretar;
6. gestionarea solicitarilor in baza Legii 544/2001 venite din partea institutiilor si a
mass-mediei;
7. primirea, inregistrarea, evidentierea si rezolvarea petitiilor ce sunt adresate institutiei;
8. organizarea functionarii Registraturii Primariei comunei Garoafa; expedierea prin
posta a raspunsurilor;
9. elaborarea, modificarea si implementarea procedurii privind Inregistrarea, circulatia si
operarea documentelor conform Anexa nr. 8, a procedurii gestiondrii $i comunicarii
informatiilor de interes public conform Anexa nr. 9, respectiv procedura privind
participarea cetatenilor la procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare
a deciziilor conform Anexa nr. 10;
10. eliberarea de copii de pe actele aflate 1n arhiva institutiei, adeverinte care sa ateste
vechimea in munca a fostilor membrii CAP, etc;

(10) Biroul Administrativ :
1. asigurarea conditiilor de lucru pentru personalul institutiei conform propunerilor
efectuate de comisia paritara;
2. intretinerea instalatiilor si dotarilor cladirilor si bunurilor apartindnd Primariei comunei
Garoafa, judetul Vrancea;
3. aprovizionarea cu materiale, tiparituri $i imprimate necesare activitatii Primariei
conform necesarului intocmit de fiecare compartiment;
4. transportul personalului 1n teren si in delegatie cu autoturismele institutiei;
5. tinerea la zi a gestiunii obiectelor de inventar, a furniturilor de birou etc;
6. Intocmirea caietelor de sarcini pentru reparatii, achizitiile mijloacelor fixe si a
consumabilelor ce apartin activitatii administrative si de deservire;
7. intocmirea contractelor pentru prestari servicii si achizitii din domeniul propriu de
activitate;
8. intocmirea comenzilor, receptia, darea in inventar si in consum a bunurilor
achizitionate;
9. organizarea manifestarilor culturale, omagiale si comemorative la care oficialii
administratiei locale iau parte;
10. organizarea tehnicd a referendumurilor, a alegerilor locale si generale;
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CAPITOLUL IV
COMISIILE

Art. 14 1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de
legislatia In vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si functionare, care
necesita colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei se infiinteaza si
functioneaza Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteazd in baza Dispozitiei Primarului comunei
Garoafa, judetul Vrancea.

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Garoafa, judetul
Vrancea, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului,
stabiliti de prevederile legale.

Art. 15. Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primariei comunei Garoafa,
judetul Vrancea sunt:

1. Comisia paritard la nivel de institutie;

2. Comisia de disciplind la nivel de institutie;

3. Comisia de selectionare a documentelor.

Art. 16. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in
vigoare sunt:

1. Comisia locala de aplicare a Legii nr. 18/1991;

2. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Garoafa, judetul
Vrancea.

Art. 17. Comisiile Infiintate penru actiuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii
publice;

2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Garoafa, judetul Vrancea;

3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Garoafa, judetul Vrancea.

CAPITOLUL V
REGULI SI 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 conlucreaza in vederea aducerii
la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura
respectarea procedurilor si buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

Art. 19. (1) Elaborarea si aprobarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei
Garoafa, judetul Vrancea are la baza:

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- Legea bugetara anuala;

- Legea nr. 215/2001 republicata, actualizata, privind administratia publica locala.

(2) Procedura privind elaborarea, continutul si structura bugetului local sunt cele stabilite
in Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, Cap. III, Sectiunea 1.

(3) Calendarul de elaborare al bugetului local vor respecta prevederile din Legea nr.
273/2006 privind finantele publice locale, Cap. III, Sectiunea 2.

Art. 20. (1) Procedura de angajare si de decontare a cheltuielilor bugetare se face in
baza reglementdrilor prevazute in:

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- OMFP nr. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea si ordonantarea la plata cheltuielilor.
(2) Circuitul documentelor, precum si obligatile si atributiile In ceea ce priveste
decontarea cheltuielilor se face in conformitate cu Normele proprii privind aplicarea
prevederilor Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr. 1.792/2002 privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul municipiului
Satu Mare, organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
aprobate prin Dispozitie a Primarului, prezentatd in Anexa nr.6 la prezentul Regulament.
Art. 21. Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari
stabileste modul de efectuare a achizitiilor publice pentru dotarile, serviciile sau lucrarile
necesare de efectuat pentru derularea programului de investitii, servicii publice,
administrare a domeniului public, dotari proprii, etc., cuprinse 1n planurile si programele
aprobate de consiliul local si finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice atrase
conform Anexa nr.4 .

Art. 22. Procedura de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor stabileste
modul de initiere, intocmire, semnare, urmarire, publicare si gestionare a contractelor
economice, de achizitii publice, de vanzare sau cumpdrare, inchiriere, concesiune,
asociere, etc., incheiate de autoritatea administratie publice locale in numele Primariei
comunei Garoafa, judetul Vrancea, conform procedurii descrise in Anexa nr. 5.

Art. 23. (1) Procedura privind inregistrarea, circulatia si operarea documentelor
stabileste modul de inregistrare, repartizare, evidenta, rezolvare a raspunsurilor,
eliberarea documentelor si raspunderea personalului pentru documentele inaintate
primariei comunei Garoafa.

(2) Persoana care redacteazd documentul (adeverinta, referat, dispozitie, etc., are
obligatia de a semna in dreptul initialelor pe exemplarul care rdmane in institutie.

Art. 24. Procedura Gestionarii si Comunicarii Informatiilor de Interes Public
stabileste modul de asigurare a accesului la informatiile de interes public, asa cum sunt
ele definite de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile 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 stabilitd in Dispozitia Primarului comunei Garoafa nr. din privind
infiintarea Paginii oficiale de internet a Primariei comunei Garoafa, judetul Vrancea,
prezentatd in Anexa nr. 7 la prezentul Regulament.

(2) Adresa paginii de internet a Primariei comunei Garoafa este
www.garoafa.primarievn.ro.

Art. 26. (1) Pocedura privind participarea cetitenilor la procesul de elaborarea a
actelor normative si la procesul de luare a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica, stabileste modul de intocmire si
publicitate a documentelor si organizarea dezbaterilor privind participarea cetdtenilor in
procesul de luare a deciziilor, conform Anexa nr.10.

(2) Informatiile care se publicd obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locala si,
de la caz la caz, in mass-media centrala, sunt:

- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din aparatul de specialitate al

Primarului comunei Garoafa;

- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, Inchirieri,
concesionari;

- anunturi privind dezbaterea publica a unor poiecte de hotarari cu caracter normativ sau
alte dezbateri publice de interes general;

- hotarari cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Garoafa;

- alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor
prevederi legale.

(3) Transmiterea anunturilor se face prin in baza unui referat al compartimentului de
resort, care va cuprinde: textul anuntului, data aparitiei, numarul de aparitii si zilele de
aparitie.

Art. 27. Procedura privind declararea averii si a celei de interese. Asigurarea
exercitdrii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate,
trasparenta, prin organizarea in mod unitar §i institutionalizat a activitatii de control al
averii dobandite in perioada exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective
reglementatd de Legea 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, conform Anexa nr.12

Art. 28. (1) Procedura privind perfectionarea profesionala a salariatilor stabileste
modalitatile de selectare si participare a angajatilor la cursurile de perfectionare, in
vederea asigurarii formarii profesionale conform prevederilor Legii nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici.

(2) Formele prin care se realizeaza formarea profesionald a salariatilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,
- instructaje interne,

- participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in strdinatate.

(3) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala se suporta din
bugetul local, conform planului anual Intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecarui an
calendaristic.
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(4) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza luand in calcul
evaluarile performantelor profesionale individuale, a modificarilor intervenite in
legislatie, respectiv necsitdtile de pregatire profesionald ale compartimentului.

CAP. VI
ALTE REGLEMENTARI

Art. 29. (1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta defectiunea.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator.

Art. 30. (1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si
a autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
Ordonantei nr 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoturismele autoritatilor administratiei publice si institutiile publice, cu completarile si
modificarile ulterioare.

Art. 31. Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform
programarii.
CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art. 32. (1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va
elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de
specialitate al Primarului, conform Anexei nr. 1 .

(2) Redactarea Fiselor postului si a Sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic
si pe suport de hartie in doua exemplare: cate unul pentru salariat si unul pentru Resurse
Umane.

(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru compartimente cuprind in mod obligatoriu
urmatoarele atributii:

- organizarea activitatii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea realizarii
atributiilor compartimentului;

- urmadrirea §i raspunderea pentru elaborarea corespunzatoare si in termen a tuturor
lucrarilor si sarcinilor incredintate compartimentului;

- asigurarea respectdrii disciplinei in muncd de catre toti salariatii compartimentului;
aducerea la cunostinta a salariatilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului de
activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotararilor Consiliului local;

- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute;

- intocmirea figelor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din
cadrul compartimentului pe care il conduc; elaborarea propunerilor de modificare a
functiilor publice, avansari in trepte, grade profesioanle;

- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform art. 11 din prezentul
Regulament.
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Art. 33. (1) Toti salariatii Primariei comunei Garoafa, judetul Vrancea sunt obligati sa
cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare. In acest scop Resursele Umane va asigura transmiterea Regulamentului
tuturor compartimentelor, pentru aducerea la cunostinta a prevederilor acestuia tuturor
salariatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a
comunei Garoafa, judetul Vrancea.

Art. 34. Prezentul Regulament se completeaza, se modifica ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activititi sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin
grija Resurselor Umane prin dispozitie a Primarului comunei Garoafa.

Art. 35. Prevederile prezentului Regulament de Organizare i Functionare se
completeaza cu prevederile Regulamentului Intern.

Anexa nr. 2

Atributiile viceprimarului.Viceprimar Turcu Dumitru

Dispozitia nr. 306/2008

- raspunde de inventarierea $i administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
privat al comunei Garoafa;

- organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din comuna si pune la dispozitia
autoritatilor centrale rezultatele acestei evidente;

- controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in
vanzare pentru polulatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

- asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baza hotérarilor Consiliului local Garoafa;
- exercita controlul asupra activitatii din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de
distractii si ia masuri pentru buna functionare a acestora;

- ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei, precum si
pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari

Anexa nr. 3

Secretar
Privind modalitatea de intocmire a Proiectelor de hotarari de consiliu, a Referatelor
de specialitate si a Expunerii de motive

La elaborarea actelor normative, respectiv a hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor
primarului, trebuie sa se tind seama de normele de tehnicd legislativa reglementate prin
Legea nr.24/27 martie 2000, republicata si actualizatd precum si de prevederile Legii
215/2001, republicata, actualizatd privind administratia publica locala.
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Proiectul de hotarare se supune spre aprobare Consiliului local si trebuie insotit de
urmatoarele documente de motivare; Expunere de motive, de Raportul compartimentului
de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, care este elaborat in 30 de zile
de la inregistrarea proiectului, precum si de raportul comisiei de specialitate a consiliului
local astfel cum prevede art.44 al Legii 215/2001republicata, privind administratia
publica locald, cu modificari si completari si Legea nr.24/2000/ republicata la art.6 alin.3.
Totodata trebuie insotite de solicitarea persoanei fizice sau juridice, de documentatia care
std la baza initiativei (extrase de carte funciard, planuri de situatie, schite etc.) in functie
de fiecare caz in parte. Acolo unde este necesar documentatiile trebuie sa cuprinda si
avizele cerute prin reglementari specifice.

Expunerea de motive si Referatul compartimentului trebiue sa cuprinda;

- motivul emiterii actului normativ — cerintele care reclama interventia normativa cu
referire la insuficientele si neconcordantele situatiei actuale, principiile de bazé cu
finalitatea reglementarilor propuse, cu evidentierea elementelor noi; concluziile studiilor,
lucrarilor de cercetare, evaludrilor statistice daca este cazul, etc.

- impactul socioeconomic — efectele asupra mediului social, asupra mediului inconjurator,
evaluarea costurilor si beneficiilor, dupa caz,

- impactul financiar asupra bugetului pentru anul curent si pe termen lung daca este cazul,
- consultarile derulate in vederea elaborarii proiectului de act normativ, esenta
recomandarilor primite,

- activitatea de informare publica privind elaborarea priectului de act normativ,

- masuri de implementare — modificarile institutionale si functionale la nivelul
administratiei dupa caz ,

- forma finala a instumentelor de prezentare si motivare trebuie sa cuprinda referiri la
avize, daca este cazul, si temeiurile juridice pe baza si In executarea carora a fost emis
actul. La elaborarea proiectelor de de hotarari si a dispozitiilor se va avea in vedere
caracterul lor de acte subordonate legii, hotdrarilor si ordonantelor Guvernului si altor
acte de nivel superior.

Textul actului trebuie sa fie formulat clar si precis, concis, sobru, fluent si inteligibil, cu
respectarea stricta a regulilor gramaticale si de ortografie si fara pasaje obscure sau
echivoce. Forma si estetica nu trebuie sa prejudicieze stilul juridic, precizia si claritatea
dispozitiilor.

Partile constitutive ale actului:

- titlul actului

- formula introductiva

- preambulul

- partea dispozitiva

Titlul actului cuprinde denumirea generica a actului si obiectul reglementarii exprimat
sintetic.Titlul se intregeste dupd adoptarea actului cu un numar de ordine la care se
adauga ziua luna si anul in care a fost adoptat.

Formula introductiva consta intr-o propozitie care cuprinde denumirea autoritatii
emitente de ex.”Consiliul local adopta prezenta hotarare” si in continuare un alt aliniat “
Avand in vedere....” sau “ Primarul comunei Garoafa”.

Preambulul enunta in sinteza motivele de fapt, scopul reglementarii, motivele de drept ce
impune recurgerea la aceasta cale de reglementare. De asemenea in preambul se
mentioneaza si avizele prevazute de lege.

Partea dispozitiva a actului reprezintd continutul propriu-zis al reglementarii.

Articolul este elementul structural de baza al partii dispozitive si cuprinde de regula o
singura dispozitie normativa aplicabild unei situatii date.
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Aliniatul, ca subdiviziune a articolului, este constiuit, de reguld, dintr-o singura
propozitie sau fraza, prin care se reglementeaza o ipoteza juridica specifica ansamblului
articolului.

Partea dispozitiva cuprinde si dispozitii finale care cuprind masurile necesare pentru
punerea in aplicare a actului normativ, data intrarii in vigoare, publicare, daca este cazul,
precum si implicatiile asupra altor acte normative ca; abrogari, modificari, completari,
dupa caz.

Ca parti componete a actului normativ se pot folosi anexe ce contin prevederi ce cuprind
exprimari cifrice, tabele, planuri sau altele asemenea.

Pot constitui anexe la un act normativ reglementari ce trebuiesc aprobate de autoritatea
publica competentd, cum sunt; regulamente, statute, metodologii sau norme cu caracter
predominant tehnic. Anexa trebuie sa aiba un temei cadru in corpul actului normativ.
Textul cadru trebuie sd faca mentiunea ca anexa face parte integrantd din actul normativ.

Anexa nr. 4

Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari

(1) Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari stabileste
modul de efectuare a achizitiilor publice pentru dotérile, serviciile sau lucrarile necesare
de efectuat pentru derularea programului de investitii, servicii publice, administrare a
domeniului public, dotari proprii, etc.,cuprinse in planurile i programele aprobate de
consiliul local si finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice atras.
(2)Compartimentul emitent va elabora un referat de necesitate cu indicarea sursei de
finantare si pozitia in programul anual si oportunitate pentru orice achizitie publicd, care
va cuprinde:

- denumirea serviciului, produsului sau lucrarii;

- obiectivul de investitii, pozitia din lista de dotari, lista de studii si proiecte sau
programul de servicii publice cu indicarea sursei de finantare;

- cantitatea de produse, lucrari, servicii solicitate;

- valoarea estimata 1n lei sau in Euro, fara TVA; 1n cazul in care valoarea estimata nu se
poate defini, se va defini si angaja o valoare orientativa calculata conform procedurii
descrisa in OUG 34/2006;

- capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde existd prevazute fondurile pentru
achizitie.

(3) Referatul se semneaza de catre consilierul din compartimentul care solicita achizitia. .
Referatul aprobat de Primar se cuprinde in planul anual de achizitii publice in vederea
intocmirii documentatiei pentru procedura de achizitie publica legala.

(4) Referatul va fi insotit de nota justificativa privind valoarea estimata a produselor
serviciilor sau a lucrdrilor care fac obiectul achizitiei, document intocmit de
compartimentul care solicitd achizitia.

(5) Pe baza referatului si a notei justificative privind valoarea estimata a achizitiei,se
intocmeste nota justificativa pentru alegerea procedurii, daca aceasta este alta decat cea
de licitatie deschisa.
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(6) Caietul de sarcini va fi Intocmit de compartimentul care solicita achizitia cu sprijinul
altor compartimente din cadrul autoritatii care prin specificul activitatii lor pot ajuta la
intocmirea acestuia.

(8) Modelul de contract va fi adaptat specificului achizitiei prin introducerea de clauze
speciale de catre compartimentul care solicitd achizitia.

(9) Se intocmeste Fisa de date a achizitiei.

(10) Lansarea achizitiei se realizeaza prin publicarea anuntului de participare.

(11) Pentru fiecare procedura de atribuire a contractului de achizitie publica se numeste
prin dispozitia Primarului o comisie de evaluare a ofertelor.

(12) Presedinte al comisiei de evaluare a ofertelor este: viceprimarul.

(13) Atributiile comisiei sunt prevazute de OUG 34/2006, HG 925/2006.

(15) Procesul de evaluare a ofertelor se incheie cu elaborarea raportului procedurii, care
este transmis in vederea comunicarii la toti operatorii participanti la licitatie, aducerea la
cunostinta publicului prin afisarea rezultatului procedurii pe site-ul institutiei.
Comunicarea rezultatului achizitiei este necesara in vederea efectuarii demersurilor
necesare in vederea intocmirii contractului.

(16) Contractul — care in aceasta etapa este o propunere de angajament legal se
intocmeste conform modelului publicat, si se semneaza de: juridic, sef birou buget care
intocmeste propunerea de angajament, persoana desemnata cu viza CFP, Primar.
Angajamentul legal Tnainte de a fi supus vizei CFP va fi inaintat Biroului Buget in
vederea angajarii..

(17) Intocmirea actelor aditionale la contractele incheiate se face numai cu respectarea
prevederilor legale prevazuta in legislatia privind achizitiile publice.

(19) Procedura privind Intocmirea actului aditional, circuitul, semnarea, comunicarea
parcurge aceleasi etape ca si a contractului de achizitie.

(20) Compartimentul care a lansat achizitia are obligatia ca la terminarea obiectului
contractului sa intocmeasca documentul constatator Primar, documentul constatator final
cu obligatia comunicarii acestuia catre:consilier achizitii, contractant, ANRMAP.

(21) Procesul verbal final de receptie se Intocmeste de catre comisia de receptie numita
prin dispozitia Primarului, $i se comunicd biroului buget, finante, impozite si taxe in
vederea inregistrarii in contabilitate.

(22) Dosarul achizitiei publice asa cum este definit prin lege, se intocmeste si se
gestioneaza de catre compartimentul care a solicitat achizitia, compartimet care deruleaza
achizitia publica, pe toatd durata desfasurarii ei.

(23) Predarea la Arhiva se face dupa receptia finald a obiectului contractului.

Anexa nr. 5

Procedura de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor

(1) Procedura de elaborare, incheiere si urmaérire a contractelor stabileste modul de
initiere, Intocmire, semnare, urmadrire, publicare si gestionare a contractelor economice,
de achizitii publice, de vanzare sau cumparare, inchiriere, concesiune, asociere, etc.,
incheiate de autoritatea administratie publice locale in numele Primariei comunei
Garoafa.
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(2) Contractele se incheie de autoritatea contractantd Primaria comunei Garoafa,
reprezentata de Primar, in conformitate cu prevederile Legii 215/2001 privind
administratia publica locala.

(3) Contractele incheiate de autoritatea contractanta Primaria comunei Garoafa, cu
persoane fizice sau juridice vor fi initiate, elaborate si redactate de catre fiecare
compartiment de al carui domeniu de activitate apartine obiectul contractului si vor purta
initialele persoanei care l-a intocmit. Pentru facilitarea identificarii lor pe pagina de
internet a Primariei comunei Garoafa, ele vor avea obligatoriu si un titlu, nu numai
numarul de inregistrare.

Folosirea modelului de contract-cadru este utila dar trebuie adaptata la obiectul concret al
contractului in cauza, prin eliminarea pe cat posibil a prevederilor inutile.

(4) Contractele se semneaza obligatoriu de catre:

- compartimentul care a elaborat documentul, cu precizarea clara a denumirii

- secretarul comunei Garoafa

- Primarul comunei Garoafa.

(5) Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina de ambele parti si vor purta viza CFP,
dupa caz.

(6) Modificarea contractelor incheiate se va realiza numai prin act aditional care va purta
semniturile celor mentionate la pct. 4. Inaintea intocmirii, redactrii se va elabora un
referat de necesitate si oportunitate elaborat de serviciul care 1-a initiat, in care se
specifica necesitatea modificarilor intervenite la actul respectiv. Referatul va purta
semnatura:

- compartimentului care a elaborat actul;

- consilier achizitii publice pentru contractele de achizitii;

- sefului biroului Buget care vizeaza sub aspectul incadrarii in fondurile bugetare alocate.
(7) Contractele semnate se inregistreaza intr-un registru special al contractelor, cu
numerotatie speciala si se transmite care raspunde de evidenta, pastrarea, completarea cu
toate actele aditionale ulterioare si arhivarea tuturor contractelor incheiate, respective
compartimentelor care au elaborat actul respectiv, in vederea demararii procedurilor de
urmarire $i gestionare a acestuia.

(9) Toate contractele se elaboreaza si in format electronic. Dupa semnarea contractelor,
acestea se fac publice pe pagina de internet a Primariei comunei Garoafa, daca nu au
clauze confidentiale sau nu contin informatii clasificate.

(10) Urmarirea respectarii obiectului, conditiilor, termenelor si clauzelor contractului este
sarcina compartimentului care a elaborat documentul §i a compartimentului cu atributii in
derularea acestuia.

Anexa nr. 6

Norme proprii privind aplicarea prevederilor
Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002 privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul Primariei
comunei Garoafa, judetul Vrancea, organizarea,evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale
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Circuitul documentelor

Prezentele norme proprii reglementeaza operatiunile si circuitul documentelor privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul Primariei comunei
Garoafa, judetul Vrancea, obligatiile si atributiile persoanelor imputernicite sd efectueze
operatiuni legale de angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielilor bugetare,
precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale in
conformitate cu prevederile Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, aprobate prin Ordinul Ministrului
finantelor publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002.

Obligatii si atributii

Executia bugetard se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au
calitatea de ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil.
Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta
Primarului comunei Garoafa, judetul Vrancea, avand functia de ordonator principal de
credite, si se efectueaza pe baza avizelor Biroului buget, finante, impozite si taxe al
Primariei comunei Garoafa, asigurandu-se parcurgerea acestor operatiuni in maxim 4 zile
pentru fiecare angajament..

Plata cheltuielilor este asigurata de Seful biroului buget, finante, impozite si taxe in limita
fondurilor disponibile.

Primarul comunei Garoafa in calitate de ordonator principal de credite:

a) Stabileste prin norme proprii documentele, circuitul acestora si persoanele
imputernicite sd efectueze operatiunile legate de angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare
si legale.

b) Stabileste prin dispozitie scrisd persoana (persoanele) desemnata(te) si inlocuitorii
acesteia care vor avea atributii pe linia organizarii si conducerii evidentei angajamentelor
bugetare si legale In cadrul Primariei comunei Garoafa.

c¢) Raspunde pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor:

- in faza de angajare a cheltuielilor, aproba angajarea cheltuielilor; el semneaza
propunerea de angajare a unei cheltuieli (conform anexei 1) si angajamentul
individual/global (conform anexei nr. 2)

din normele metodologice aprobate prin Ordinul MFP nr. 1792/2002,

- in faza de lichidare a cheltuielilor, biroul buget, finante, impozite si taxe vizeaza
pentru "Bun de platd" pe documentul care atestd pretentia creditorului;

- in faza de ordonantare a cheltuielilor, emite si semneaza "Ordonantarea de plata",
dispunind in acest fel intocmirea documentelor de platd in vederea stingerii obligatiei
institutiei fatd de terte persoane; el semneaza "Ordonantarea de platd" numai daca
persoana imputernicita sa exercite controlul financiar preventiv a acordat viza;

- daca este cazul, certifica pentru conformitate cu originalul copiile documentelor
justificative care nsotesc ordonantarile la plata;

- confirma ca s-a finalizat operatiunea in situatia emiterii ordonantarii de plata finale cand
plata " serviciului" se efectueaza in rate.

Ordonatorul de credite nu are atributii in faza de plata a cheltuielilor.

Atributiile enuntate la punctul c) pot fi delegate, prin delegatie scrisa.

Delegarea atributiilor mai sus mentionate se face prin “Dispozitia” Primarului care
precizeaza limitele si conditiile delegdrii, respectiv:

- care sunt atributiile persoanelor delegate sa semneze documentele de angajare, lichidare
si ordonantare a cheltuielilor;
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- care sunt subdiviziunile clasificatiei bugetului aprobat pentru care au fost imputernicite
sd efectueze aceste operatiuni;

- termenul de valabilitate a imputernicirii.

Actele de delegare, insotite de specimenele de semnaturi ale persoanelor care au fost
imputernicite vor fi comunicate persoanelor desemnate, sefului biroului buget, finante
impozite si taxe care nu poate efectua nici o platd ordonantatd de o persoand care nu a
fost imputernicita in acest sens si persoanei imputernicite sa exercite controlul financiar
preventiv.

Actele de incetare a delegarii se comunica persoanelor mentionate mai sus. Ordonatorul
de credite poate solicita 1n scris si pe propria raspundere efectuarea platilor ca urmare a
refuzului de viza a controlului financiar preventiv . Efectuarea acestei operatiuni se face
prin “Act de decizie internd” emis de ordonator. O copie a acestui act va fi transmis
persoanei care a refuzat viza si compartimentului de Audit al institutiei.

a. Contabilitate:

- la finele anului, inregistreaza in creditul contului 960 "Angajamente legale" totalul
platilor efectuate in cursul anului in contul angajamentelor legale incheiate. Datele se
preiau din conturile 700 "Finantarea bugetara privind anul curent", 120 "Disponibil al
institutiei publice finantate din venituri proprii", 119 "Disponibil din fonduri cu destinatie
speciala si de redistribuire" etc.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinuta concomitent de biroul buget,
finante, impozite si taxe si de persoana Imputernicita sa exercite controlul financiar
preventiv.

Persoana imputernicita sa exercite controlul financiar preventiv are urmatoarele
atributii:

- exercitd controlul financiar preventiv in toate fazele executatiei bugetare conform
dispozitiei privind organizarea auditului intern si controlului financiar preventiv;

- supravegheaza organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

- tine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 950 "Angajamente
bugetare";

- tine evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 960 "Angajamente legale";
Seful biroului buget, finante, impozite si taxe este implicat in faza de plata a
cheltuielilor :

- verifica conditiile de acceptare a documentelor la plata;

- semneaza documentele de platd (prima semnatura);

- dispune suspendarea sau respingerea platii, daca nu sunt indeplinite conditiile legale
pentru efectuarea platii.

Persoana imputernicita de ordonatorul de credite cu a Il-a semnatura

- verifica conditiile de acceptare a documentelor la platd;

- semneaza documentele de platd (a doua semnatura).

Executia bugetara presupune parcurgerea a patru faze si anume:

A. ANGAJAREA CHELTUIELILOR

1. Angajarea reprezinta etapa in care Primaria comunei Garoafa isi creaza obligatii
legale fata de terte persoane (angajament legal ) si is1 rezerva creditele bugetare necesare
acoperirii acestor obligatii (angajament bugetar).

Angajarea oricarei cheltuieli imbraca doud forme: angajament legal si angajament
bugetar.

a) Angajamentul legal reprezinta orice act juridic care genereaza sau ar putea genera o
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obligatie de plata a unei institutii catre o tertd persoana, pentru un "serviciu efectuat" pe
seama fondurilor publice.

Angajamentul legal poate avea forma unui contract de achizitie publicd, comanda,
conventie, contract de munca, act de control, acord de imprumut etc.

Angajamentul legal este precedat de un proiect de angajament legal. Acesta reprezinta
o decizie de principiu luatd de ordonatorul de credite in legaturd cu obligatia unei terte
persoane de a efectua un "serviciu" si concomitent de plata din fondurile bugetare a
contravalorii acestuia.

Ordonatorul de credite nu are voie sa angajeze cheltuieli intr-o perioada in care se stie ca
bunul, lucrarea sau serviciul nu va putea fi executat, receptionat si platit pand la data de
31 decembrie. Prin urmare, la incheierea unui angajament legal, ordonatorul de credite
are obligatia de a verifica "capacitatea" prestatorului de a efectua serviciul care face
obiectul angajamentului legal si buna sa credintd pe de-o parte, iar pe de alta parte sa se
asigure ca institutia dispune de resursele bugetare necesare onorarii obligatiilor ce decurg
din angajamentul respectiv.

Pentru cheltuielile aferente actiunilor multianuale de tipul program, proiect, investitie,
etc. ordonatorul de credite poate incheia angajament legal pe o perioadd mai mare de un
an. La incheierea angajamentului, pentru esalonarea obligatiilor de executare a
"serviciului" i implicit de platd a contravalorii lui, ordonatorul va avea in vedere nivelul
creditelor bugetare cu aceasta destinatie in anul bugetar in care se Incheie angajamentul si
nivelul creditelor bugetare prognozate pe anii urmatori.

Este posibil ca obligatiile aferente unor angajamente legale sa nu poata fi platite pana la
finele anului. Daca neonorarea obligatiilor se datoreazd unor motive obiective acestea se
vor plati din creditele bugetare ale anului urmator.

b) Angajamentul bugetar reprezinta actul prin care se rezerva din creditele bugetare
sumele necesare acoperirii unor cheltuieli. In consecinti, angajamentele bugetare
aprobate nu pot depasi nivelele aprobate de credite bugetare .

Angajamentele bugetare pot fi:

-angajamente bugetare individuale,

-angajamente bugetare globale.

Angajamentul bugetar individual reprezinta operatiunea de rezervare a creditelor
bugetare necesare acoperirii cheltuielilor generate de operatiuni noi care urmeaza sa se
efectueze 1n cursul exercitiului bugetar.

Angajamentul bugetar global se utilizeaza in cazul operatiunilor care se repeta in cursul
aceluiagi an bugetar si genereaza cheltuieli curente de naturd administrativa.

Creditele bugetare neangajate, precum si creditele bugetare angajate si neutilizate pana la
finele exercitiului bugetar sunt anulate de drept.

In angajamentele legale individuale si cele provizorii, precum si in angajamentele
bugetare individuale sau globale se precizeaza 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, comanda, referat, etc), intocmit
de compartimentul de specialitate, care poate fi oricare dintre compartimentele
functionale ale institutiei. Dupa aprobarea sa de catre ordonatorul principal de credite
propunerea se tranforma evident in angajament legal (contract, comanda, conventie
contract de munca, etc).

2) Propunerea de angajare a unei cheltuieli - anexa | la Normele metodologice
aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002.
Aceasta anexa furnizeaza persoanelor care urmeaza a viza si aproba angajarea cheltuielii,
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informatii legate de subdiviziunea din clasificatia bugetard in care se incadreaza
cheltuiala generata de angajamentul propus, creditele aprobate, creditele angajate deja
pana la data propunerii §i cele care mai pot fi angajate, suma propusa a fi angajata si ce
credite rdman disponibile daca se accepta propunerea. Ea nsoteste proiectul de
angajament legal.

3) Angajamentul bugetar - anexa 2 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul
Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002. Acesta este documentul
cu ajutorul cdruia o parte a creditelor bugetare sunt rezervate acoperirii obligatiilor
generate de angajamentul legal propus.

3. Procedura de inceput de an

* Pentru contractele (angajamentele legale) incheiate in cursul anului La prima
factura, reprezentand prima plata ce decurge din fiecare contract, se ataseaza in mod
obligatoriu, copie dupa contract.

* Pentru contractele, incheiate pe parcursul anului precedent cu valabilitate si in
anul bugetar in curs. Compartimentele de specialitate din cadrul Primariei comunei
Garoafa, vor Intocmi pentru fiecare contract angajat pe parcursul anului 2008 cate un
referat, care sa contina diferenta rdmasa de executat , respectiv de platit in anul 2009.

* Pentru contractele care nu au o valoare certa ( au un pret stabilit doar pe unitate
de masuri).in acest caz, biroul buget se afla in imposibilitatea aproximarii si angajarii
respectivului contract, motiv pentru care va solicitdm Intocmirea unui referat care sa tind
locul unui angajament legal(al contractului).Valoarea cuprinsa in acest referat poate fi
modificata la solicitarea compartimentului de specialitate.

* Pentru contractele multianuale (se deruleaza pe parcursul a mai multor ani).
Biroul buget, finante, impozite si taxe va intocmi un referat, cu precizarea sumelor
alocate, distinct pe fiecare an bugetar.

* Pentru contractele ale caror termene de executie se prelungesc prin acte aditionale
de la un an la altul. Se va intocmi un referat cu mentionarea valorii rdmase de executat
in anul curent.

4. Operatiuni si circuitul documentelor

In aceasta etapd,compartimentele Primiriei intocmesc si prezinta Biroului Buget finante,
impozite si taxe Proiectul de angajament legal (comanda, contract, referat cu valoare
certd semnata de cdtre initiator $i nesemnata de catre ordonatorul principal de credite).
Pe baza sa Biroului Buget finante, impozite si taxe emite propunerea de angajare a unei
cheltuieli (conform anexei nr. 1) si angajamentul individual/global ( conform anexei nr. 2)
din normele metodologice aprobate prin Ordinul MFP nr. 1792/2002.

Dupa ce Proiectului de angajament legal a fost angajat de catre Biroul Buget finante,
impozite si taxe , acesta se prezintd obligatoriu la viza CFP, dupa care se prezinta
ordonatorului de credite pentru a fi semnat. Dupa obtinerea semnaturii proiectul de
angajament legal devine angajament legal care reprezinta obligatie certa de plata a
institutiei fatd de terte persoane. Din acest moment compartimentele de specialitate pot
prezenta Biroului Buget finante, impozite si taxe documentele care atestd bunurile livrate
sau serviciile prestate (facturi, chitante, dispozitie de platd/incasare catre casierie, necesar
ordonantare, etc).

B. LICHIDAREA CHELTUIELILOR

1. Lichidarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare in care se verifica
existenta angajamentelor, se determina sau se verifica realitatea sumei datorate, se
verificd conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor
justificative care sa ateste operatiunile respective.

Operatiunile de lichidare a cheltuielilor se efectueaza de ordonatorul principal de credite.
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2. Operatiunile si circuitul documentelor privind lichidarea cheltuielilor
Ordonatorului principal de credite sau persoanele imputernicite sa efectueze aceste
operatiuni verifica:

a) existenta angajamentelor si indeplinirea conditiilor de exigibilitate a obligatiei:
-dacd exista angajament legal aprobat,

-daca exista angajament bugetar aprobat,

-dacd termenul de plata a obligatiei corespunde datelor cuprinse in angajamentele legale.
Documentele care atesta existenta angajamentelor sunt contractul, comanda,
angajamentul legal provizoriu si respectiv anexa 2 "Angajament bugetar" din normele
metodologice aprobate prin Ordinul MFP nr. 1792/2003.

b) realitatea obligatiei de plata: daca bunurile au fost livrate, lucrarile executate si
serviciile prestate sau, daca exista un titlu care sa justifice plata: titlu executoriu, acord de
imprumut, acord de garant etc.

Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sunt
Factura fiscala sau Factura, iar pentru salarii §i indemnizatii se utilizeaza statele de plata
colective, intocmite de compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor in care este
necesara lichidarea individuala.

c) realitatea sumei datorate: daca obligatia inscrisa in factura corespunde cu datele
inregistrate Tn documentele institutiei care atestd "efectuarea serviciului" ( Proces-verbal
de receptie, in cazul mijloacelor fixe, Nota de receptie si constatare de diferente, in cazul
bunurilor materiale, altele decat mijloacele fixe).

Ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite sa efectueze aceste
operatiuni (sefii compartimentelor de specialitate) verifica personal documentele
justificative si confirma pe propria raspundere ca aceasta verificare a fost realizata.

Daca sunt indeplinite toate conditiile privind lichidarea cheltuielilor, ordonatorul
principal de credite sau persoanele Tmputernicite sa efectueze aceste operatiuni va aplica
pe documentele care atesta obligatia de platd ( factura, stat de platd a salariilor) viza "Bun
de plata".

Acordarea vizei ""Bun de plata" atesta ca serviciul a fost efectuat corespunzator de catre
furnizor si ca toate pozitiile din factura au fost verificate. In acest fel se confirma ca:

- bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;
lucrarile au fost executate si serviciile prestate;

- bunurile furnizate au fost inregistrate n gestiune si in contabilitate, cu specificarea
gestiunii si a notei contabile de inregistrare;

- conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursarilor de rate sau a platilor de
dobénzi la credite ori Imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite; alte conditii
prevazute de lege sunt indeplinite.

Daca nu sunt indeplinite toate conditiile privind lichidarea cheltuielilor, Ordonatorul
principal de credite sau persoanele Imputernicite sa efectueze aceste operatiuni nu inscrie
pe documentele care atesta obligatia de plata (factura, stat de plata a salariilor)
confirmarea "Bun de plata".

In cazul acordarii “Bunului de plata” Facturile, statele de plata avizate vor fi depuse la
Serviciul Buget insotite de toate documentele justificative In vederea emiterii
Ordonantarii la plata.

Documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza
inregistrarii In contabilitatea patrimoniala a institutiei publice pentru reflectarea
serviciului efectuat si a obligatiei de plata fata de tertii creditori.

3. Obiectivele controlului financiar preventiv privind lichidarea cheltuielilor sunt
inscrise In regulamentul de control financiar preventiv .
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B. ORDONANTAREA CHELTUIELILOR SI ORDONANTAREA DE PLATA
1. Ordonantarea cheltuielilor reprezintd faza in procesul executiei bugetare in care se
confirma ca livrarile de bunuri au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca
plata poate fi realizata.

Ordonantarea de plata este documentul intern prin care ordonatorul principal de
credite da dispozitie conducatorului Biroului Buget finante, impozite si taxe sa
intocmeasca instrumentele de plata a cheltuielilor.

2. Documentele si operatiunile privind ordonantarea la plata a cheltuielilor.
Documentul utilizat pentru ordonantarea la plata a cheltuielilor este “Ordonantare de
plata".

El contine date cu privire la:

- exercitiul bugetar in care se Inregistreaza plata;

- subdiviziunea bugetara la care se inregistreaza plata;

- suma de platd (in cifre si litere) exprimatd in moneda nationald sau Tn moneda straina,
dupa caz;

- datele de identificare a beneficiarului platii;

- natura cheltuielilor;

- modalitatea de plata (virament sau numerar);

- data si semnatura ordonatorului de credite sau a persoanei delegate cu aceste atributii,
- viza persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care confirma
corectitudinea sumelor de platd, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrarilor
si prestarea serviciilor, existenta unui alt titlu care justifica plata, precum si, dupa caz,
inregistrarea bunurilor in gestiunea institutiei si In contabilitatea acesteia.
Ordonantarea de plata va fi insotitd de: documentele justificative in original; in cazuri
exceptionale, sunt admise si copii ale documentelor justificative, certificate pentru
conformitatea cu originalul de cétre ordonatorul principal de credite sau persoanele
imputernicite sd efectueze aceste operatiuni.

Cand plata se face in rate:

- prima ordonantare de platd va fi insotita de documentele justificative care dovedesc
obligatia cétre creditor pentru plata ratei respective;

- ordonantarile de plata ulterioare vor face referire la documentele justificative deja
transmise conducdtorului biroului buget, finante, impozite si taxe.

La emiterea ordonantarii de plata finale ordonatorul principal de credite sau persoanele
imputernicite sd efectueze aceste operatiuni confirma ca operatiunea s-a finalizat.

Pe baza documentelor in original sau copiilor certificate pentru conformitate de
ordonatorul principal de credite sau persoanele Tmputernicite sa efectueze aceste
operatiuni avizate pentru control financiar preventiv, ordonatorul principal de credite sau
persoanele imputernicite sa efectueze aceste operatiuni emit ordonantarea de plata.
Documentele justificative in original sunt trimise la Biroului Buget finante, impozite si
taxe pentru a fi intocmite documentele de plata.

3. Obiectivele controlului financiar preventiv privind ordonantarea la plata a
cheltuielilor.

Obiectivele controlului:

- ordonantarea de plata a fost emisa corect;

- ordonantarea la plata corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectiva este exacta;
- cheltuiala este 1nscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;

- exista credite bugetare disponibile;

- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;

- numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.
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C. PLATA CHELTUIELILOR

1. Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare prin care institutia publica este
eliberatd de obligatiile sale fata de tertii-creditori.

Plata in lei se efectueaza, in limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate in
conditiile dispozitiilor legale, prin unitatile de trezorerie si contabilitate publica la care
unitatea 1si are conturile deschise si neutilizate.

Plata 1n valuta sau a altor plati prevazute de lege, se efectueaza prin banci comerciale.
Plata cheltuielilor este asigurata de Seful Biroului Buget finante, impozite si taxe in limita
caz.

Persoana desemnata de ordonatorul principal de credite confirma ca existd o obligatie
certa si o suma datorata, exigibild la o anumita data, si in acest caz ordonatorul de credite
bugetare poate emite "Ordonantarea de plata" pentru efectuarea platii.

2. Obiectivele controlului efectuat de Seful Biroului Buget finante, impozite si taxe :

- cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

- subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueaza plata este cea corecta si
corespunde naturii cheltuielilor respective;

- exista toate documentele justificative care sa justifice plata;

- semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau
persoanelor desemnate de acesta s exercite atributii ce decurg din procesul executarii
cheltuielilor bugetare,

potrivit legii,

- beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul
efectuat;

- suma datorata beneficiarului este corecta;

- documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;
- documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular.

3. Instrumentele de plata utilizate:

Instrumentele de plata utilizate de institutiile publice, respectiv cecul de numerar si
ordinul de plata pentru trezoreria statului, se semneaza de doua persoane autorizate in
acest sens, dintre care prima semnatura este cea a conducatorului serviciului financiar -
contabilitate , iar a doua semnatura a persoanei imputernicite de ordonatorul principal de
credite.

Instrumentele de plata trebuie sa fie Insotite de documentele justificative, prin care se
certificd exactitatea sumelor de plata, receptia bunurilor si executarea serviciilor, conform
angajamentelor legale incheiate.

Ordinele de plata

- se emit pe numele fiecarui creditor,

- se dateaza,

- in spatiul rezervat “obiectul platii” se inscrie i subdiviziunea bugetului aprobat de la
care se face plata,

- se Inscriu intr-un registru distinct si vor purta un numar de ordine unic, incepand cu
numarul 1 in ordine crescatoare pentru fiecare ordonator de credite si pentru fiecare
exercitiu bugetar,

- nu poate cuprinde plati referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului aprobat,

- se emit pe baza documentelor justificative din care sa reiasa ca urmeaza sa se achite
integral sau partial o datorie contractata si justificata; se excepteaza de la aceasta regula
ordinele de plata ce se emit pentru plata de avansuri;
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- actiunile si categoriile de cheltuieli pentru care se pot acorda plati in avans din fonduri
publice sunt cele stabilite prin hotarari ale Guvernului,

- sumele reprezentand plati in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrari executate si
servicii prestate pana la sfarsitul anului se recupereaza de catre institutia publica care a
acordat avansurile si se vor restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea
dobanzilor si penalitatilor de intarziere aferente, potrivit legii.

Cecuri pentru ridicare de numerar

- se utilizeaza pentru a ridica, din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilitati,
numerarul pentru efectuarea platilor de salarii, premii, deplasari, precum si pentru alte
cheltuieli care nu se justifica a se efectua prin virament, cum ar fi: drepturi cu caracter
social (ajutor social In numerar), alte ajutoare etc.,

- in fila de cec se mentioneaza si natura cheltuielilor care urmeaza sa se efectueze din
numerarul ridicat,

- se utilizeaza limitat, numai pentru acele cheltuieli de volum redus care nu se justifica a
fi efectuate prin virament.

- sumele ridicate in numerar se pdstreaza in casieria institutiei publice in conditii de
siguranta.

In situatia in care din motive obiective este necesari efectuarea in regim de urgenta a unei
cheltuieli pentru achizitionarea unor obiecte de mica valoare sau pentru plata unor
servicii (copii xerox, traduceri, etc.) acestea vor fi decontate de catre institutie ulterior pe
baza documentelor justificative:

Referat de necesitate, comanda, contract, etc, Factura fiscala si chitanta sau bon fiscal,
Procesul verbal de receptie sau orice alt document care justifica plata bunului sau a
serviciului prestat.

Pentru deplasare in tara sau strdinatate, in interes de serviciu fiecare angajat in cauza va
intocmi un referat privind aprobarea participarii la curs, seminar, etc. respectiv va solicita
decontarea c/v taxei de participare. (In cele mai multe cazuri plata taxei de participare se
plateste cu ordin de plata).

Referatul se inainteazd ordonatorului principal de credite pentru a-si da acordul de
principiu in vederea participarii la respectivul curs. In baza acordului dat, angajatul se va
prezenta la Serviciul Buget in vederea emiterii propunerii de angajare a cheltuielii, a
angajamentului bugetar, care confirma retinerea banilor in Buget si a ordonantarii de
platd in vederea efectuarii platii cu ordin de platd sau in numerar.

Dispozitia de plata-incasare catre casierie semnata de conducatorul serviciului
financiar - contabilitate se utilizeaza pentru efectuarea de plati reprezentand avansuri in
numerar pentru deplasari, cheltuieli pentru achizitia unor obiecte de micd valoare sau
plata unor servicii (copii, traduceri), respective incasarea sumelor acordate in avans si
necheltuite.

Justificarea avansurilor in numerar se efectueaza in baza documentelor justificative:

- facturi fiscale,

- facturi ,

- chitante,

- bon de comanda-chitanta.

4. Operatiuni si circuitul documentelor

a) Operatiuni premergatoare platii

Deschiderea de credite bugetare se efectueaza potrivit normelor privind organizarea si
functionarea trezoreriilor statului. Dreptul de administrare si dispozitie asupra conturilor
de cheltuieli bugetare sau de disponibil, deschise la unitétile de trezorerie si contabilitate
publica si banci, se va exercita Tn mod exclusiv, prin Biroul Buget finante, impozite si
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taxe dupa comunicarea catre trezorerie sau banca a imputernicirilor si a fiselor cu
specimenele de semnaturi ale persoanelor abilitate sa efectueze plata, impreuna cu
amprenta stampilei.

Serviciul de buget are obligatia de a prezenta unitatilor de trezorerie si contabilitate
publicd la care are conturile deschise bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizat
pe trimestre.

b) Operatiuni privind plata propriu- zisa

Dupa verificarea conditiilor mai sus mentionate, pe baza anexei 3 "Ordonantarea de
platd" si a documentelor justificative se Intocmeste si se ssmneaza documentul de plata.
In cazul constatarii unei erori in legitura cu plata ce urmeaza si fie efectuati, serviciul
fmanciar contabilitate, suspenda sau respinge plata.

Respingerea la plata:

- in cazul in care nu exista credite bugetare deschise si/sau repartizate ori disponibilitatile
sunt insuficiente;

- cand nu exista confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru
"Bun de plata";

- cand beneficiarul nu este cel fata de care institutia are obligatii;

- cand nu exista viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de plata si nici
autorizarea prevazuta de lege.

Suspendarea platii:

- in cazul constatarii unei erori in legdturd cu plata.

Motivele deciziei de suspendare a platii se prezinta intr-o declaratie scrisa care se
trimite:

- ordonatorului de credite , spre informare si

- persoanei Tmputernicite sa exercite controlul financiar preventiv.

Ordonatorul principal de credite poate solicita in scris §i pe propria raspundere
efectuarea platilor.

5. Obiectivele controlului financiar preventiv privind lichidarea cheltuielilor sunt
inscrise Tn normele interne de control financiar preventiv.

EVIDENTA ANGAJAMENTELOR BUGETARE SI LEGALE

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinuta de Serviciul Buget .

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinutd concomitent si de persoana
imputernicitd sa exercite controlul financiar preventiv care va supraveghea organizarea si
tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

Prin “Dispozitia Primarului” se vor desemna persoana (persoanele) si inlocuitorii acesteia
care vor avea atributii pe linia organizarii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare
si legale.

Principalele atributii ale acestora privesc:

a) evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si a
modificarilor intervenite pe parcursul exercitiului bugetar curent cu ajutorul contului 940
"Credite bugetare aprobate";

b) la finele anului, inregistrarea in creditul contului 960 "Angajamente legale" a totalului
platilor efectuate in cursul anului in contul angajamentelor legale incheiate. Datele se
preiau din conturile 700 "Finantarea bugetara privind anul curent”, 120 "Disponibil al
institutiei publice finantate din venituri proprii", 119 "Disponibil din fonduri cu destinatie
speciala si de redistribuire" etc.

Scopul organizarii evidentei:

- angajamentelor bugetare este de a furniza informatii in orice moment si pentru fiecare
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subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la creditele
bugetare consumate prin angajare si prin comparatie sa se determine creditele bugetare
disponibile care

pot fi angajate in viitor;

- angajamentelor legale este de a furniza informatii in orice moment si pentru fiecare
subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la
angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite.
Procedura de inregistrare In contabilitate a cheltuielilor bugetare trebuie sa dea
posibilitatea de a asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul
bugetar curent informatii cu privire la:

a) creditele bugetare disponibile;

b) angajamentele legale;

c) platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

d) soldul angajamentelor legale care mai trebuie platite la finele anului;

e) datele necesare intocmirii "Situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la
finele trimestrului”, potrivit modelului prezentat in anexa nr. 4 din norme metodologice
aprobate prin ordinul MFP nr. 1792/2002, situatie care este parte componenta din
structura "Situatiilor financiare" trimestriale i anuale ale institutie.

Situatia privind executia cheltuielilor angajate la finele trimestrului va fi insotita de un
raport explicativ privind toate informatiile utile cu privire la angajamentele efectuate in
cursul exercitiului bugetar.

Avand in vedere ca valorile la care se refera creditele bugetare, angajamentele bugetare si
legale nu constituie elemente patrimoniale, acestea se evidentiaza 1n contabilitate in
conturi in afara bilantului utilizandu-se metoda de inregistrare in partida simpla;
inregistrarile se fac in debitul si creditul unui singur cont, fara utilizarea de conturi
corespondente. Conturile de ordine si evidenta utilizate in contabilitatea angajarii,
ordonantdrii si platii cheltuielilor se tine cu ajutorul conturilor de ordine si evidenta: 940
"Credite bugetare aprobate", 950 "Angajamente bugetare", 960 "Angajamente legale".

Anexa nr. 7

REGULAMENTUL DE ADMINISTRARE A SITE-ULUI
PRIMARIEI COMUNEI GAROAFA, JUDETUL VRANCEA
www.garoafa.primarievn.ro

Portalul este structurat pe mai multe meniuri si submeniuri usor accesibile de pe prima
pagina a site-ului astfel:

1. CONDUCEREA PRIMARIEI

A. Primarul comunei

- foto, apartenenta politica

- atributiile primarului conf. Legii nr. 215/2001 republicatd, privind administratia publica
locala, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- declaratiile de avere si de interese

B. Viceprimarul comunei

- apartenentd politica

40



- atributiile viceprimarului conf. Legii nr. 215/2001 republicata, privind administratia
publica locald, cu modificarile si completarile ulterioare;

- atributiile delegate conf. Dispozitiilor Primarului

- declaratiile de avere si de interese

C. Secretarul comunei

- atributiile secretarului conf. Legii 215/2001 republicatd, privind administratia publica
locala, cu modificarile §i completérile ulterioare;

- declaratiile de avere si de interese

2. CONSILIUL LOCAL

A. Membri consiliului local

- apartenentd politica

- declaratiile de avere si de interese

B. Atributiile consiliului local conf. Legii 215/2001 republicata, privind administratia
publica locald, cu modificarile si completarile ulterioare;

C. Regulamentul de functionare al consiliului local

D. Comisiile consiliului local

E. Hotararile consiliului local

F. Procesele verbale ale sedintelor consiliului local

G. Proiectele de hotérari in dezbatere

3. APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GAROAFA
A. Organigrama

B. Departamente

- birourilesi compartimentele

- numele, pregatirea si incadrarea personalului din fiecare birou sau compartiment

C. Regulamente si dispozitii

D. Bugetul municipiului

- bugetele aprobate la inceputul fiecarui an

- executiile bugetare anuale

E. Executia bugetara curenta

- rapoarte de executie bugetara lunara

G. Formulare

- formulare utilizate de cetateni

- accesarea lor directa pe site

H. Acte necesare

- lista actelor necesare pentru emiterea acordurilor, avizelor, autorizatiilor, certificatelor,
etc.

L. Contracte

- contractele de achizitii publice, concesiuni, inchirieri, vanzari,

asocieri, etc. incheiate de autoritatile publice locale

J. Anunturi de achizitii publice

K. Anunturi pentru ocupare posturi

L. Stiri din activitatea curenta

- anuntul convocarii sedintelor consiliului local

- anunturi de interes public

- anuntul, efectuarea si adjudecarea licitatiilor de achizitie publica

- anuntul, organizarea si rezultatul concursurilor de ocupare ale posturilor vacante

- demararea unor lucrari de importantd deosebita

- finalizarea si receptionarea lucrarilor de investitii sau reparatii, achizitionarea unor
bunuri sau servicii

41



- semnarea unor contracte de importanta deosebita

- intalniri ale conducerii Primariei cu delegatii din tara sau din strainatate

- alte evenimente din activitatea curentd a Primariei sau ale serviciilor subordonate

M. Lista documentelor produse sau gestionate in cadrul Primariei comunei Garoafa de
interes public.

4. RAPOARTE ANUALE

- rapoartele de activitate ale administratiei publice locale.

Obligatiile administratorului

Sa rezolve problemele tehnice de functionare a sitului (intreruperi, gazduire domeniu,
probleme legate de echipamentul tehnic)

Sa administreze sectiunile, categoriile, meniurile , submeniurile siteului, temele.

Sa dezvolte situl cu noi functionalitéti ce se dovedesc a fi necesare pe masura dezvoltarii
activitatilor institutiei.

Sa schimbe designul sitului atunci cand se impune aceastd schimbare.

Sa organizeze informatia prezentata astfel incét aceasta sa fie cit mai usor de localizat de
Vizitatori.

Sa administreze categoria Prima Pagina din punct de vedere grafic si al continutului.

5. Termeni legali si conditii de utilizare

Primaria comunei Garoafa, judetul Vrancea ofera acces liber la acest site, pentru a face
cunoscute capacitatile sale si munca depusa in serviciul tuturor cetatenilor. Sigurul scop
permis pentru utilizarea acestui site este obtinerea de informatii despre activitatile
Administratiei Publice Locale, despre comund, de a raspunde la solicitarile cetédtenilor.
Orice utilizare 1n alte scopuri decat aceasta nu este permisa.

Dreptul de copyright pentru toate informatiile existente pe acest site sunt detinute de
Primaria comunei Garoafa, judetul Vrancea. Orice material de pe acest site poate fi
reprodus partial sau integral cu specificarea sursei materialului
www.garoafa.primarievn.ro

Primaria comunei Garoafa, judetul Vrancea poate culege si pastra date despre persoanele
care viziteaza acest site si care voluntar furnizeaza aceste informatii. Aceste informatii
pot fi folosite pentru a va putea contacta in legatura cu cererile dumneavoastra in orice
moment.

Orice intrebare, sugestie sau reclamatie trimisa prin completarea formularului de pe acest
site din sectiunile respective , nu va fi facutd publica daca nu are un limbaj adecvat
(contine injurii, cuvinte obscene, atacuri la persoane) si contine linkuri spre alte situri,
contine acuzatii nedovedite sau corespondenta Intre vizitatori. Publicarea acestor
intrebdri, reclamatii, acuzatii nedovedite sau nefondate se va face doar dupa aprobarea lor
de catre administratorul sectiunii respective. Toate textele nepublicate din motivele sus
amintite se arhiveaza, impreuna cu datele de identificare ale expeditorilor.

Primaria comunei Garoafa, judetul Vrancea isi rezerva dreptul de a revizui si aduce la zi
aceste reguli in orice moment, efectiv chiar din data postarii noilor modificari si
amendamente pe acest site. Pentru orice alte probleme legate de functionarea site-ului ne
puteti contacta la adresa www.garoafa.primarievn.ro

6. Dispozitii finale

Orice raspuns la reclamatiile sau Intrebarile cetatenilor publicat pe site trebuie semnat de
autorul acestuia cu numele, prenumele, functia.

Orice articol preluat identic ca forma si continut din alte surse va contine numele sursei
respective si linkul la situl acesteia (daca exista).
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Introducerea unei legaturi (link) la alte pagini de internet in orice document publicat se va
face doar cu acordul administratorului sitului.In acest scop sunt permise includerea de
legaturi la siturile altor institutii publice din Romania, la siturile ziarelor si revistelor daca
au fost preluate de la acestea informatii.

Nerespectarea prezentului Regulament de administrare a sitului atrage dupa sine
sanctiunile prevazute de Regulamentul Intern.

Prezentul Regulament poate fi modificat, in cazuri justificate, cu acordul scris al
Primarului.

Anexa nr.8

Regulament de functionare privind inregistrarea, circulatia si pastrarea actelor in
cadrul Primariei comunei Garoafa, judetul Vrancea

I. Organizarea activitatii de registratura

Art.1. Activitatea de registraturd a Primariei comunei Garoafa, respectiv inregistrarea,
distribuirea si expedierea actelor i documentelor si al corespondentei, precum si evidenta
circulatiei acestora in cadrul institutiei, se face de catre Secretar si Registratura.

Art. 2 Activitatea de inregistrare se face intr-un Registru General, in ordinea cronologica
a primirii sau expedierii lor.

Registrul General cuprinde toate actele intrate, respectiv iesite din institutie, precum si
actele care sunt generate de institutie avand regim de circulatie intern §i pentru care exista
obligativitatea inregistrarii. Fiecare act primit sau intocmit de institutie primeste un
numar de inregistrare.

I1. Primirea si inregistrarea actelor

Art. 3 Actele care se inregistreaza in cadrul activitatii de registraturd pot fi primite prin
corespondente, prin curieri, direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail.

Art. 4 (1) Corespondenta primitd sau expediatad prin postd, fax sau e-mail face obiectul
activitatii Registraturii.

(2) Corespondenta primita direct de la cetdteni persoane fizice sau persoane juridice,
precum si cea predata direct acestora, face obiectul de activitate al Registraturii.

Art. 5 Solicitarile pentru eliberarea de autorizatii, acorduri, avize, adeverinte etc. care
necesita anexarea de documente, se vor nregistra de catre Registratura, dupa verificarea
existentei tuturor actelor necesare. In scopul rezolvirii in termen legal al dosarelor
depuse, nu vor fi admise dosare incomplete. La insistentele petentului se pot prelua si
seturi de acte incomplete cu mentionarea acestui fapt la rubrica de observatii. In cazul
primirii unor seturi de acte incomplete i nementionarii la rubrica de observatii a
lipsurilor, raspunzator in cazul unor reclamatii se face Registratura.

Art. 6 Cererile si alte documente prezentate personal la Registratura se inregistreaza pe
loc, petentul urmand sa primeascd un bon pe care sunt Inscrise : numarul de inregistarare,
data si ora depunerii, persoana care a preluat documentele, termenul maxim de rezolvare.
Art. 7 Pe fiecare document primit se aplica in coltul din dreapta sus parafa de
inregistrare. In cazul in care solicitarea depusi se compune dintr-un dosar cu mai multe
file, parafa se aplica doar pe primul document. Se mentioneaza si numarul de file depuse.
Daca numarul de file depdseste numarul de 20, se mentioneaza: " peste 20 de file ".
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Art. 8 Actele adresate gresit se Inregistreaza si se expediaza in termen de 5 zile institutiei
sau organului competent, comunicandu-se acest lucru emitentului, respectiv
petitionarului.

Art. 9 Petitiile anonime, respectiv fara adresa expeditorului se inregistreaza, insa sunt
clasate conform legii.

Art. 10 Registrul General va fi indosariat in dosare cu sind. Pe fiecare dosar se vor scrie
intervalul cu numerele de Inregistrare continute, anul, luna si numarul volumului.
Numarul volumului se numeroteaza de la 1 la numarul total de dosare pe anul respectiv,
in ordine cronologica.

Art. 11 Dispozitiile primarului se numeroteaza pe ani calendaristici, in ordine
cronologica si se Inregistreaza in registru separat.

Art. 12 Se pot constitui registre separate pentru diverse documente de acelasi tip in
functie de necesitati, cu conditia ca toate documentele sa fie inregistrate si in Registrul
General.

I1I. Repartizarea, predarea, rezolvarea si expedierea documentelor

Art. 13 Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate in
institutie o au dupa caz: Primarul sau Secretarul, precum si registratura, dupa caz.

Art. 14 Corespondenta Inregistrata cu rezolutia Primarului, respectiv a secretarului, este
reluata de registratura si predata compartimentelor indicate in rezolutie.

Art. 15 Dupa efectuarea operatiunilor de mai sus Registratura preda corespondenta
pentru lucru compartimentelor din cadrul institutiei.

Art. 16 Corespondenta transmisa gresit compartimentelor, se restituie pe calea inversa,
dovada restituirii actelor facadndu-se tot prin borderou.

Art. 17 Actele a céaror rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor
compartimente, vor fi solutionate prin contactul direct intre angajatii de specialitate ai
acestora. Daca este necesar sa se studieze actul respectiv in vederea emiterii unui punct
de vedere sau a unui aviz comun, acesta va fi transmis prin borderou intre
compartimentele care concura la rezolvarea problemei.

Art. 18 Functionarul caruia i s-a incredintat sarcina primirii corespondentei este obligat
s verifice rezolvarea lucrarilor se va ocupa si de expedierea, clasarea si pastrarea actelor,
pana la predarea lor in arhiva.

Art. 19 Toate actele care privesc aceeasi problema se conexeaza la primul act inregistrat.
Actele anexate se introduc 1n ordine cronologica intr-o coald de conexare, pe care se
noteaza numerele si datele de inregistrare ale actelor ce le cuprinde. Actele conexate nu
pot fi scoase din coala de conexare pentru a fi consultate in mod izolat. Numarul de
inregistrare al primului act din coala de conexare este numarul de baza, care determina
locul de arhivare a intregii lucrari.

Art. 20 n cazul pierderii fizice a unui document, secretarul va lua masurile necesare
reconstituirii lui. Actul reconstituit poartd numarul de Inregistrare al actului pierdut si se
vizeaza de secretarul comunei Garoafa. Cei vinovati de pierderea unor documente sunt
pasibili de sanctiuni dupa caz, disciplinare sau penale.

Art. 21 Expedierea actelor prin posta se face de catre registratura.

Art. 22 Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, acesta se preda,
de catre functionarul desemnat sa rezolve si expedieze lucrarea, la compartimentul
Registratura, daca actele se expediaza prin postad sau daca se predau personal petentilor,
in prealabil operandu-se transferul actelor.

Art.23 Pentru actele expediate prin postd de catre registraturd se aplica parafa cu data
expedierii. Copia actului expediat se inapoiaza compartimentului, respectiv angajatului

44



care 1-a Intocmit, care-1 pastreaza pana la solutionarea definitiva si clasarea intregii
lucrari.

Art.24 In cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului prin
compartimentul Registraturd, functionarul in cauza se va Ingriji ca petentul sa se
legitimeze si si semneze de primire. In cazul in care actele se ridica de persoane
imputernicite, pe langa semnatura de primire se va atasa procura notariald de reprezentare
sau delegatia speciald datd de conducatorul persoanei juridice in cauza.

Art. 25 Dupa rezolvarea si expedierea raspunsului, compartimentul claseaza actele in
dosare, pe probleme, si preda spre arhivare in anul calendaristic urmator.

Art. 26 La Registratura, corespondenta se sorteaza pe destinatari, dupd care se verifica
daca pe plicuri este trecut numarul, respectiv numerele de inregistrare (in cazul mai
multor acte) numele destinatarului si adresa completa. Denumirea institutiilor,
organizatiilor, agentilor economici etc., se va scrie complet si nu prin initiale. Pentru
destinatarii din comuna, expedierea se poate face si prin curier completandu-se un
borderou de expeditie, care va purta semnatura persoanei careia i s-au predat
documentele. Expedierea prin posta se va face pe baza unui borderou de expeditie prin
posta care va purta stampila oficiului postal unde s-au dus documentele.

Art. 27 Fluxul privind circulatia unui document este considerat incheiat cand au fost
executati toti pasii necesari rezolvarii (favorabile sau nefavorabile) documentului,
inclusiv expedierea lui.

Art. 37 Informatiile de interes public care se dau in forma scrisd, prin fax sau prin e-mail,
ca raspuns la o solicitare conform legii 544/2001, indiferent de persoana care repartizeaza
spre rezolvare actul In cauza, trebuie obligatoriu canalizate i spre Registratura, care
personal sau prin delegare competenta, inregistreaza actele respective intr-un registru
special, avand obligatia intocmirii raportului anual cerut de legea mai sus amintita,
privind accesul la informatiile de interes public.

Art. 38 Actele a caror afisare la sediul institutiei este obligatorie prin lege sau alt act
normativ se inregistreaza prin procedura normala eliberandu-se o dovada in acest sens
depunatorului.

Anexanr. 9
Procedura Gestionarii §si Comunicarii Informatiilor de Interes Public

(1) Procedura Gestionarii si Comunicarii Informatiilor de Interes Public stabileste modul
de asigurare a accesului la informatiile de interes public, asa cum sunt ele definite de
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

(2) Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la autoritatile si institutiile
publice, 1n conditiile prezentei Legi 544/2001, informatiile de interes public.

(3) Institutia este obligata sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de
interes public solicitate 1n scris sau verbal.

(4) Solicitarea 1n scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:
a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea;

b) informatia solicitatd, astfel Incat sd permita autoritatii sau institutiei publice
identificarea informatiei de interes public;
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c¢) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita
primirea raspunsului.

(5) Institutia are obligatia sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public
in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in
functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta
solicitarii. In cazul in care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei
solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de
zile, cu conditia instiintdrii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

(6) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de
5 zile de la primirea petitiilor.

(7) Solicitarea se depune la Registratura.

(8) Pentru informatiile solicitate verbal functionarul din cadrul Registraturii are obligatia
sd precizeze conditiile si formele 1n care are loc accesul la informatiile de interes public si
poate furniza pe loc informatiile solicitate.

(9) In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este
indrumata sa solicite 1n scris informatia de interes public, urmand ca cererea sa i fie
rezolvata in termenele prevazute de lege.

(10) Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in
masa vor fi comunicate, de regula, imediat sau in cel mult 24 de ore de cétre Primar.
(11) In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe
documentele detinute de autoritatea sau institutia publica, costul serviciilor de copiere
este suportat de solicitant.

(12) Daca in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind
documentele aflate In posesia autoritatii sau a institutiei publice, aceasta solicitare va fi
tratatd ca o noua petitie, raspunsul fiind trimis in termenele prevazute de lege.

(13) Persoanele care efectueaza studii si cercetari in folos propriu sau in interes de
serviciu au acces la fondul documentaristic al autoritatii sau al institutiei publice pe baza
solicitarii personale, cu acordul conducatorului institutiei.

(14) Se excepteaza de la accesul liber al cetdtenilor, prevazut la art. 1, urmatoarele
informatii:

a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac
parte din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritétilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Roméaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate,
potrivit legii,

c) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora
aduce atingere principiului concurentei neloiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se
pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol
viata, integritatea corporald, sandtatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in
curs de desfasurare;

f) informatiile privind procedurile judiciare, dacd publicitatea acestora aduce atingere
asigurarii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate
in proces;

g) informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

(15) Institutia are obligatia sa acorde fara discriminare acreditare ziaristilor si
reprezentantilor mijloacelor de informare n masa.

(16) Acreditarea se acorda la cerere, in termen de doua zile de la inregistrarea acesteia.
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(17) Institutia poate refuza acordarea acreditarii sau pot retrage acreditarea unui ziarist
privesc opiniile exprimate in presa de respectivul ziarist, in conditiile si n limitele legii.
(18) Refuzul acordarii acreditarii si retragerea acreditarii unui ziarist se comunica 1n scris
si nu afecteaza dreptul organismului de presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

(19) Institutia nu poate interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masa
la actiunile publice organizate de acestea.

(20) Pentru a asigura informarea eficienta si corectd a cetatenilor care se adreaseaza
institutiei, toate compartimentele institutiei vor furniza Registraturii informatiile de
interes public din cadrul compartimentului, imediat dupa producerea lor sau periodic, de
la caz la caz, compartiment care raspunde de publicarea lor prin afigare si/sau prin
publicare in presa locala si de organizarea dezbaterii publice, de la caz la caz.

(21) Pentru aplicarea procedurii este responsabil fiecare compartiment.

(22) Hotararile consiliului local cu caracter normativ se aduc la cunostintd publica prin
grija Secretarului comunei prin afisare pe site-ul institutiei si afisare la sediul institutiei.
(27) Documentele produse sau gestionate in cadrul Primariei comunei Garoafa, de
interes public, sunt in principal urmatoarele:

* Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Consiliului local si a
Primariei comunei Garoafa;

* Componenta Consiliului local al comunei Garoafa;

* Hotararile Consiliului local al comunei Garoafa;

* Proiectele de hotarari supuse dezbaterii publice;

* Coordonatele de contact si programul de functionare al Primariei comunei Garoafa;
programul de audiente si de relatii cu publicul;

* Numele si prenumele persoanelor responsabile cu difuzarea informatiilor de interes
public;

* Rapoartele anuale de activitate Inctocmite de consilierii locali, Primar, Viceprimar,
compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Garoafa;

* Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Garoafa;

* Bugetul de venituri si cheltuieli al Primarie comunei Garoafa; balanta si bilantul
contabil; executia bugetard anuala;

* Programele anuale ale lucrarilor de investitii, de servicii publice si intretinerea
domeniului public al comunei Garoafa;;

* Lista cu Certificatele de Urbanism si Autorizatiile de Construire/Desfiintare;

* Contractele de achizitie publica;

* Orice alte documente solicitate de orice persoana fizica sau juridica interesatd, daca ele
nu sunt clasificate, nu au caracter secret si nu sunt documente care ofera informatii cu
privire la date personale.

Anexa nr. 10

Pocedura privind participarea cetatenilor la procesul de elaborarea a actelor
normative si la procesul de luare a deciziilor

(1) Pocedura privind participarea cetitenilor la procesul de elaborarea a actelor
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normative si la procesul de luare a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publicd, stabileste modul de intocmire si
publicitate a documentelor si organizarea dezbaterilor privind participarea cetatenilor in
procesul de luare a deciziilor,

(2) In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative institutia are
obligatia sa publice un anunt referitor la aceastd actiune in site-ul propriu, sa-l afiseze la
sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, si sd-1 transmita catre mass-media
centrald sau locald, dupa caz. precum si tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru
primirea acestor informatii.

(3) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta
publicului, cu cel putin 30 de zile Tnainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare in
sedinta Consiliului Local. Anuntul va cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de
motive sau, dupd caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului
normativ propus, textul complet al proiectului actului respectiv, precum si termenul
limitd, locul si modalitatea in care cei interesati pot trimite Tn scris propuneri, sugestii,
opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act normativ.

(4) Anuntul va stabili o perioada de cel putin 10 zile pentru primirea in scris a
propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectul de act normativ.

(5) Registratura este si responsabilul pentru relatia cu societatea civild, care primeste
propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act
normativ propus.

(6) La dezbatere participd conducerea Primariei, consilierii locali, functionarul din
compartimentul direct interesat, specialisti, cetdtenii interesati, etc.

Procesul verbal al dezbaterii se asigura de catre compartimentul care a elaborat proiectul,
se Inregistreaza, arhiveaza si se comunica la Registratura .

(7) Proiectul de act normativ se transmite spre analiza §i avizare autoritatii publice locale
cu propunerile si observatiile formulate in cadrul dezbaterii.

(8) Hotararile de consiliul local care au fost supuse dezbaterii publice vor fi comunicate
din oficiu la Registratura..

(9) Institutia are obligatia sa intocmeasca si sd publice un raport anual privind
transparenta decizionala, care va cuprinde cel putin urmatoarele elemente:

a) numarul total al recomandarilor primite;

b) numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul
deciziilor luate;

c¢) numarul participantilor la sedintele publice;

d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

e) situatia cazurilor 1n care autoritatea publica a fost actionatd in justitie pentru
nerespectarea prevederilor prezentei legi;

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii i asociatiile legal constituite ale
acestora,

g) numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictiondrii accesului.

(10) Raportul anual privind transparenta decizionala va fi facut public in site-ul propriu,
prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in
sedinta publica.

Anexa nr. 11

Privind procesul de identificare a necesitatilor de instruire si a programului anual
de perfectionare a personalului din cadrul institutiei
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Art.1 Regulamentul descrie procesul de identificare a necesitatilor de instruire,
congtientizare a personalului si modalitatile de acces la programele de perfectionare in
vederea Tmbundtatirii continue a abilitatilor si pregatirii profesionale a salariatilor.

Art.2 In sensul prezentului regulament, termenii utilizati sunt definiti dupa cum urmeaza:
a. beneficiar de formare - autoritatea care aloca resurse financiare, umane, informationale
si de timp, in scopul achizitionarii de servicii de formare profesionald a salariatilor,

b. formare profesionald — proces de instruire de tip formare continud, destinat dezvoltarii
de competente determinate, in vederea imbunatatirii calitatii activitatilor profesionale
individuale desfasurate de salariati,

c. formare specializata — formare profesionala destinata dezvoltarii acelor competente si
aptitudini necesare exercitdrii unei functii de nivel ridicat de complexitate si care necesita
abilitati si aptitudini specifice, desfasurate intr-un cadru organizat, pe o durata de timp
relativ extinsa, cu grupuri definite si constituite limitativ, de regula pe baza de selectie.

d. grup tinta — beneficiar de formare determinat, ale carui caracteristici sunt utilizate la
definirea si elaborarea continutului programului de formare,

e. perfectionare — formare profesionala destinata dezvoltarii acelor competente si
aptitudini necesare cresterii calitatii rezultatelor obtinute n exercitarea unor atributii
determinat, desfasurata intr-un cadru organizat, pe o durata de timp relativ restransa, cu
grupuri tintd definite in sens larg, de regula pe baza de auto-evaluare, evaluare si
recunoasterea necesitatii de formare si tratdnd o tematica unitard, domeniu de activitate
specific,

f. persoana resursa — personal din cadrul departamentului ce are ca obiect de activitate
tematica abordata in cadrul programului de formare

g. program de formare — ansamblul activitatilor desfasurate de un furnizor de formare in
baza unui contract Incheiat cu unul sau mai multi beneficiari de formare in vederea
furnizarii de servicii de formare pentru grupuri tinta,

h. specializare la locul de muncé — dezvoltarea de competente si aptitudini specifice prin
exercitarea cu caracter repetat a unor activitati determinate.

Art.3. Principiile aplicabile sistemului de fomare profesionala a salariatilor din cadrul
autoritatii sunt:

a. eficienta — principiu potrivit cdruia autoritatea are obligatia de a asigura atingerea
obiectivelor formarii cu un consum rational de resurse;

b. eficacitatea — principiu, potrivit caruia beneficiarii de formare au dreptul de a obtine
rezultate superioare resurselor alocate;

c. coerentd — principiu conform céruia regulile din prezentul regulament se aplica tuturor
salariatilor;

d. egalitatea de tratament — principiu potrivit caruia, in contractarea serviciilor de formare
partile contractante au obligatia de a nu face discrimindri intre categoriile de beneficiari,
respectiv furnizori de formare;

e. gestiunea descentralizatd a procesului de formare — autoritatea are deplina competenta
in planificarea formadrii, achizitionarii serviciilor de formare, monitorizarii si evaluarii
formarii salariatilor;

f. liberalizarea accesului la servicii de formare — furnizorii de servicii de formare au acces
liber la procedura de achizitii de formare in conditii de concurenta si egalitate de
tratament 1n relatia cu beneficiarii de formare;

g. planificare — autoritatea are obligatia de identifica nevoile de formare ale salariatilor,
de a stabili prioritatile in achizitionarea serviciilor de formare;
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h. transparenta — principiu conform caruia autoritatea are obligatia de a pune la dispozitia
celor interesati informatiile de interes public referitoare la formarea profesionald a
salariatilor, inclusiv resursele financiare alocate in bugetul de venituri si cheltuieli.
Art.4. Instruirea si perfectionarea profesionald a personalului reprezinta fundamentul
obtinerii $i mentinerii sistemului de management al calitatii.

1. Identificarea necesititatilor de instruire, formare profesionala a personalului se face in
urma analizei semestriale de catre:

1. seful de birou pentru personalul din subordine

2. primarul pentru compartimente.

2. Analiza cuprinde urmatoarele aspecte.

1. necesarul de personal calificat

2. deficiente 1n ceea ce priveste calitatea muncii, semnalate din interior in urma auditului
sau din exterior.

Art.5. Formele de realizare a formarii profesionale a salariatilor sunt:

a. programe de formare organizate si desfasurate de catre furnizorii de formare
profesionald, finalizate cu certificat de participare, diploma de absolvire;

b. programe de formare organizate si desfasurate in cadrul implementarii de proiecte cu
finantare externa;

c. instructaje interne;

Art.6. Pentru instruirea, formarea profesionald a salariatilor se aplica urmatoarele
metode:

a. instructaje interne in vederea ridicarii nivelului profesional pe specialitati,
compartimente.

b. programele de formare organizate de catre furnizorii de formare profesionala pot fi
desfasurate cu participarea directa a salariatilor, la sediul furnizorului, in alte locatii sau
la sediul benefciarului, ori prin intermediul mijloacelor electronice

c. participarea la conferinte, seminarii alte tipuri de evinemente similare din tara sau
strainatate in domeniile care se regasesc in fisa postului.

Art.7. Participarea la programele de formare profesionald a salariatilor se finanteaza din
bugetul local. Participarea la programele de formare se realizeaza cu respectarea planului
intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecarui an, pentru anul curent, plan intocmit in functie
de evaluarile performantelor profesionale individuale a a salariatilor.

Numarul de salariati care pot beneficia de programe de formare profesionald mai mare de
90 de zile, finantate din bugetul local se aduce la cunostinta salariatilor prin afisare la
avizierul institutiei si pe site-ul acesteia.

Necesarul de formare profesionald identificat pe baza evaluarii performantelor
profesionale se completeaza cu necesarul de formare profesionald rezultat din
modificarile legislative, in domeniile de competenta ale salariatului precum si din
eventualele modificari substantiale ale atributiilor prevazute in fisa postului.

Art.8. Salariatii care urmeaza forme de perfectionare profesionala cu o duratd mai mare
de 90 de zile intr-un an calendaristic, orgnizate in tara sau strainatate, finantate din
bugetul local, sunt obligati sa se angajeze in scris ca vor lucra in cadrul autoritatii o
perioada de 5 ani de la terminarea programelor.

Art.9. In cazul in care raportul de serviciu inceteaza inaintea termenului de 5 ani: prin
acordul partilor exprimat 1n scris, prin destituirea din functia publica, prin demisie, prin
condamnare printr-o hotarare judecatoreasca definitiva pentru savarsirea unei infractiuni
contra umanitatii, statului sau autoritatii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, ca
urmare a interzicerii exercitdrii profesiei sau functiei, ca masurd de siguranta ori ca
pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin
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care s-a dispus interdictia, pentru incompetenta profesionald, in cazul obtinerii
calificativului nesatisfacator la evaluarea performantelor profesionale, sau in cazul in care
nu a absolvit din vina lui, salariatul se obliga sa restituie contravaloarea cheltuielilor
efectuate de institutie pentru perfectionare proportional cu perioada ramasa pana la
implinirea termenului de 5 ani.

Art.10. Nu constituie forme de perfectionare profesionald si nu sunt finantate din bugetul
local studiile universitare sau studiile de doctorat.

Art.11. Autoritatea comunica anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, planul
de perfectionare profesionald a salariatilor, precum si fondurile prevazute in bugetul
anual.

Art.12. In relatia cu furnizorii de formare autoritatea are urmatoarele drepturi si obligatii:
* sa solicite si sa primeasca toate documentele care atesta calitatea de furnizor de
formare abilitat;

* sa solicite si sa primeasca toate documentele care atestd buna desfasurare a
programului si atingerea obiectivelor pentru care a fost incheiat contractul,

* sa solicite restituirea sumelor platite pentru participarea la programele de formare
profesionald daca salariatul face dovada finalizarii acestuia din culpa furnizorului de
servicii;

* sd puna la dispozitia furnizorilor toate informatiile relevante pentru organizarea si
derularea in bune conditii a programelor de formare;

* sd asigure participarea salariatilor selectati la formare conform planificarii;

* sd asigure transparenta precesului de achizitionare a serviciilor de formare;

* sd asigure plata la termenele si conditiile prevazute n contractul incheiat.

Art.13. In relatia cu salariatii participanti la programele de formare autoritatea are
urmatoarele drepturile drepturi si obligatii:

* sa solicite §1 sa primeasca toate informatiile necesare analizdrii necesitatii si
oportunitatii aprobarii, finantarii participarile, programele de formare;

* sa aprobe sau sa refuze justificat participarea la programele de formare si

finantarea cheltuielilor cu participarea;

* sa solicite organizarea evaluarii rezultatelor participarii la programele de formare;

* 5@ solicite restituirea sumelor cu participarea la programele de formare, daca

salariatul nu face dovada finalizarii acestuia din culpa sa;

* sd planifice si sa asigure participarea la programe de formare profesionale a

salariatilor in functie de necesitati;

* sd asigure formarea salariatilor in mod echitabil, prioritar in domeniile de

competenta materiald din fisa postului;

* sd aducd la cunostinta salariatilor planul anual de formare profesionald,

modalitatile de acces, criteriile;

* sd asigure intocmirea, conform legii a tuturor actelor administrative in vederea
respectarii depturilor $i asumarii obligatiilor salariatilor in domeniul formarii
profesionale.

Art.14. Salariatii participanti la programele de formare au urmatoarele obligatii specifice:
* 5@ participe la toate activitatile din cadrul programului de formare si la toate formele de
evaluare a programului;

* 54 sesizeze autoritatea privind neregulile si abaterile constate in derularea

contractului, in ceea ce priveste obligatiile furnizorului de formare;

* sa restituie n conditiile legii, sumele cheltuite cu participarea la programele de
formare, in situatia In care nu-si indeplineste obligatiile asumate;

* sa utilizeze 1n activitatea curentd cunostintele dobandite, respectiv competentele
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obtinute si abilitatile dezvoltate, sa asigure transferul acestora.

Art.15. In limita fondurilor alocate in bugetul de venituri si cheltuieli pentru programele
de formare profesionale, planul anual de formare profesionala poate fi reanalizat si
modificat.

La incheierea exercitiului bugetar se intocmeste raportul anual privind formarea
profesionald a salariatilor din cadrul autoritétii cu evidentierea urmatoarelor elemente:

- numadrul salariatilor care au participat la programe de formare, pe categorii;

- tipurile de programe de formare profesionala urmate;

- furnizori de programe de formare profesionala contactati si modalitatile de
achizitionare a serviciilor;

- propuneri de imbunatatire a sistemului de formare.

Raportul de formare profesionale a salariatilor este parte integranta din raportul de
activitate al autoritatii.

Art.16 Prezentul Regulament face parte integranta din Regulamentul de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Garoafa, judetul Vrancea.

Anexa nr. 12
Procedura privind declaratia de avere si interese

Asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, trasparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de
control al averii dobandite in perioada exercitarii mandatelor sau a Indeplinirii functiilor
respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a

si functionarea Agentiei Nationale de Integritate.

(1) Urmatoarele categorii de persoane au obligatia declararii averii si a intereselor:

1. alesii locali;

2.functionarii publici, care 1si desfdsoara activitatea in cadrul institutiilor;

3. personalul incadrat la cabinetul Primarului.

(2) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun la secretarul comunei de
catre:

1. consilierii locali, primar si viceprimar

2. functionari publici;

(3) Atributiile secretarului privind declaratiile de avere si de interese sunt:

a) primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza
imediat depunatorului o dovada de primire;

b) la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de
interese;

c) oferd consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese, al caror model se stabileste prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei;
e) asigurd publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire.
Declaratiile de avere si de interese se pastreaza pe pagina de internet cel putin 5 ani de la
publicare, dupd care se arhiveaza potrivit legii;
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f) publica pe pagina de internet a institutiei, sau la avizierul propriu, numele si functia
persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratia de interese in termen de cel
mult 15 zile de la expirarea termenului legal de depunere;

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
intocmeste note de opinie 1n acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor.

(4) Declaratiile de avere si de interese reprezinta acte personale si irevocabile, putand fi
rectificate numai 1n conditiile prevazute de lege.

(5) Declaratia de avere se face in scris, pe proprie raspundere, si cuprinde bunurile
proprii, bunurile comune si cele detinute in indiviziune, precum si cele ale copiilor aflati
in intretinere, potrivit formularului adoptat prin lege in acest scop in Anexa 12 a.

(6) Declaratia de interese se face, in scris, pe proprie rdspundere si cuprinde functiile si
activitatile potrivit formularului adoptat prin lege in acest scop Anexa 12 b.

(7) Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 15 zile de la data numirii sau
alegerii 1n functie ori de la data inceperii activitatii la persoanele cu atributii in acest sens.
(8) Salariatii au obligatia sd depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere si de interese
anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior.

(9) In termen de cel mult 15 zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii activitatii,
salariatii au obligatia sa depuna o noua declaratie de avere si declaratie de interese.

(10) Fapta salariatilor care, cu intentie, depun declaratii de avere respectiv declaratie de
interese care nu corespund adevarului constituie infractiunea de fals in declaratii si se
pedepseste potrivit Codului penal.

(11) Nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese in termenele prevazute
de lege constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 100 lei la 500 lei si
declansarea din oficiu a procedurii de control.

(12) Nerespectarea obligatiilor prevazute de lege de catre persoanele desemnate cu
artributii in aplicarea Legii 144/2007 constituie contraventie si se sanctioneaza cu
amenda de la 100 lei la 500 lei. Aceeasi sanctiune se aplica si conducatorului institutiei
dacad acesta nu indeplineste obligatiile prevazute de prezenta lege.

Anexa 12 a
DECLARATIE DE AVERE

Subsemnatul(a) .........oooeiiiiiii , avand functia de
.......................... S i, declar pe
propria raspundere, cd impreund cu familia 1) detin urmatoarele active si datorii.

1) Prin familie se intelege sotul/sotia si copiii aflati in Intretinerea acestora.
I. BUNURI IMOBILE

1. Terenuri

Nota: se vor declara inclusiv cele aflate in alte tari.

*T*

Adresa  Categoria*)  Anul Suprafata Cota parte  Valoarea Modul Titularul2)

dobandirii de impozitare de dobandire
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*) Categoriile indicate sunt: (1) agricol; (2) forestier; (3) intravilan; (4) luciu apad; (5) alte
categorii de terenuri extravilane, daca se afla in circuitul civil.

2. Cladiri
Nota: se vor declara inclusiv cele aflate in alte tari.
Adresa Categoria*)  Anul Suprafata Cota parte  Valoarea Modul Titularul2)

dobandirii de impozitare de dobandire

*) Categoriile indicate sunt: (1) apartament; (2) casa de locuit; (3) casa de vacanta; (4)
spatii comerciale/de productie.

2) La "titular", se mentioneaza, n cazul bunurilor proprii, numele proprietarului (titularul,
sotul/sotia, copilul), iar in cazul bunurilor in coproprietate, cota-parte si numele
coproprietarilor.

II. BUNURI MOBILE
1. Autovehicule/autoturisme, tractoare, masini agricole, salupe, iahturi si alte mijloace de

transport care sunt supuse Tnmatriculdrii, potrivit legii
Natura Marca Nr. Buciti Anul de fabricatie Modul de dobandire

2. Bunuri sub forma de metale pretioase, bijuterii, obiecte de arta si de cult, colectii de
artd si numismatica, obiecte care fac parte din patrimoniul cultural national sau universal
sau altele asemenea, a caror valoare Tnsumata depaseste 5.000 Euro

Nota: se vor mentiona toate bunurile aflate In proprietate, indiferent daca ele se afla sau

nu pe teritoriul Romaniei la momentul declararii.
Descriere sumara Anul dobandirii Valoarea estimata

[II. BUNURI MOBILE, A CAROR VALOARE DEPASESTE 1.000 EUR FIECARE, SI
BUNURI IMOBILE
INSTRAINATE IN ULTIMELE 12 LUNI

Natura bunului Data instrainarii  Persoana catre care Forma Valoarea
instrainat a instrainat Instrainarii
IV. ACTIVE FINANCIARE

1. Conturi si depozite bancare, fonduri de investitii, forme echivalente de economisire si
investitie, dacd valoarea Tnsumata a tuturor acestora depdseste 5.000 Euro

Nota: se vor declara inclusiv cele aflate in banci sau institutii financiare din strainatate.
Institutia care administreaza Tipul*) Valuta  Deschis in anul Sold/ valoare la zi
si adresa acesteia

*) Categoriile indicate sunt: (1) Cont curent sau echivalente (inclusiv card); (2) Depozit
bancar sau echivalente; (3) Fonduri de investitii sau echivalente, inclusiv fonduri private
de pensii sau alte sisteme cu acumulare.

2. Plasamente, investitii directe §i imprumuturi acordate, daca valoarea de piatd insumata
a tuturor acestora depaseste 5.000 Euro
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Nota: se vor declara inclusiv investitiile si participarile in strainatate.

Emitent titlu/societatea in care Tipul*) Numar de titluri Valoarea totala la zi
persoana este actionar sau /cota de participare

asociat/beneficiar de Tmprumut

*) Categoriile indicate sunt: (1) Hartii de valoare detinute (titluri de stat, certificate,
obligatiuni);

(2) Actiuni sau parti sociale in societdti comerciale; (3) imprumuturi acordate in nume
personal.

3. Alte active producatoare de venituri nete, care Tnsumate depasesc echivalentul a 5.000
Euro pe an:

Nota: se vor declara inclusiv cele aflate in strdinatate.

V. DATORII

Debite (inclusiv taxe neachitate), ipoteci, garantii emise n beneficiul unui tert, bunuri
achizitionate in sistem leasing si alte asemenea bunuri, daca valoarea insumata a tuturor
acestora

depaseste 5.000 Euro.

Nota: se vor declara inclusiv pasivele financiare acumulate in strainatate.
Creditor Contractat Scadent Valoare
in anul la

VI. Cadouri, servicii sau avantaje primite gratuit sau subventionate fata de valoarea de
piata, din

partea unor persoane, organizatii, societdti comerciale, regii autonome, companii/societdti
nationale

sau institutii publice romanesti sau straine, inclusiv burse, credite, garantii, decontéri de
cheltuieli

sau alte asemenea, a caror valoare individuala depaseste 300 Euro*)

CINE A SURSA VENITULUI: SERVICIUL PRESTAT/OBIECTUL VENIT ANUAL
REALIZAT NUME, ADRESA GENERATOR DE VENIT INCASAT
VENITUL

1.1. Titular

1.2. Sot/sotie

1.3. Copii

*) Se excepteaza de la declarare cadourile si tratatiile uzuale primite din partea rudelor de
gradul I si II.

VII. Venituri ale declarantului si ale membrilor sai de familie, realizate in ultimul an

fiscal Incheiat (potrivit art. 41 din Legea nr. 571/2003 - Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare)

55



Nota: se vor declara inclusiv veniturile provenite din straindtate.
CINE A SURSA VENITULUI:
REALIZAT NUME, ADRESA

VENITUL

1. Venituri din salarii
1.1. Titular

1.2. Sot/sotie
1.3. Copii
1.1. Titular
1.2. Sot/sotie

1.3. Copii

3. Venituri din cedarea folosintei bunurilor

1.1. Titular
1.2. Sot/sotie etc.
1.3. Copii

4. Venituri din investitii
1.1. Titular

1.2. Sot/sotie
1.3. Copii

5. Venituri din pensii
1.1. Titular

1.2. Sot/sotie
1.3. Copii

6. Venituri activitati agricole
1.1. Titular

1.2. Sot/sotie

1.3. Copii

SERVICIUL PRESTAT/OBIECTUL VENIT ANUAL
GENERATOR DE VENIT
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7. Venituri din premii si din jocuri de noroc
1.1. Titular

1.2. Sot/sotie
1.3. Copii

8. Venituri din alte surse
1.1. Titular

1.2. Sot/sotie
1.3. Copii

Prezenta declaratie constituie act public si raspund, potrivit legii penale, pentru
inexactitatea sau caracterul incomplet al datelor mentionate.

Data completdrii: Semnatura:
ANEXA 12b
DECLARATIE DE INTERESE
Subsemnatul(a) ........ccooeiiiiiii , avand functia de
T , declar pe propria raspundere:

1. Asociat sau actionar la societati comerciale; companii/societati nationale, institutii de
credit, grupuri de interes economic, precum si membru In asociatii, fundatii sau alte
organizatii neguvernamentale:

UNITATEA CALITATEA Nr. de parti sociale Valoarea totala a partilor
DENUMIRE SI ADRESA  DETINUTA sau de actiuni sociale si/sau a actiunilor
I.1. ...

2. Calitatea de membru in organele de conducere, administrare si control ale societatilor
comerciale,regiilor autonome, companiilor/societati nationale, institutiilor de credit
grupurilor de interes economic, asociatiilor sau fundatiilor sau altor organizatii

neguvernamentale :

UNITATEA CALITATEA Valoarea beneficiilor
DENUMIRE SI ADRESA DETINUTA

2.1. ..

3. Calitatea de membru in cadrul asociatiilor profesionale si/sau sindicale
3.1. ...

57



4. Calitatea de membru in organele de conducere, administrare si control, retribuite sau
neretribuite, detinute in cadrul partidelor politice, functia detinuta si denumirea partidului
politic

4.1. ...

Prezenta declaratie constituie act public si rdspund, potrivit legii penale, pentru
inexactitatea sau caracterul incomplet al datelor mentionate.
Data completarii: Semnatura:

PRIMAR,
Maghiaru Gheorghe
SECRETAR,

Goga Daniela
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