Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Sanpaul judetul Cluj

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliazi modul de organizare a Primiriei comunei Sénpaul si a subdiviziunilor sale
organizatorice si stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin
compartimentelor de munca din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

Prin R.O.F. este stabilit modul de organizare a tuturor compartimentelor de specialitate
din primirie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare intre salariati.

Munca §i protectia sociald a muncii constituie drepturi consfintite prin Constitutia
Romaéniei. Astfel dispozitiile constitutionale (art.41) prevdd “Dreptul la muncd nu poate fi
ingradit. Alegerea profesiei, a meseriei sau ocupatiei, precum si a locului de munci este liberd.”

Masurile de protectie privesc securitatea §i igiena muncii, regimul de lucru al femeilor si
al tinerilor, instituirea unui salariu minim pe economie, repaosul saptiménal, concediu de odihna
plitit, prestarea muncii in conditii grele, precum si alte situatii specifice.

Constitutia interzice munca fortatd si consacrd dreptul la grevd al salariatilor pentrn
apérarea intereselor profesionale, economice i sociale.

Prin prezentul regulament specificam sensul urmdtoarelor notiuni:

1. Compartimentul de munca este structura previzutd in organigrama Primériei, in care isi
desfigoars activitatea unul sau mai multi salariati ai aparatului de specialitate al primarului, care -
au de indeplinit sarcinile de serviciu prevézute in fisele posturilor §i in Regulamentul de
Organizare si Functionare.

2. Salariat este persoana fizici cu care Primarul comunei a incheiat un contract individual de
muncd sau raport de serviciu, persoand chreia i s-au stabilit, prin fisa postului, atributii §i
responsabilititi in vederea realizérii sarcinilor de serviciu ce revin compartimentului de munca
din care face parte.

3. Contractul colectiv de munca / Acord colectiv este contractul incheiat intre Sindicatul si
primarul comunei S&npaul, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003, a Legii nr.130/1996
republicata, a Legii nr. 54/2003 si a OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

4. Locul de munca este locul/spatiul in care salariatii isi desfisoard activitatea, potrivit
sarcinilor de serviciu ce le revin.

5. Primarul este reprezentantul legal al Comunei Sanpaul, autoritate a administratiei publice
locale, avand calitatea de angajator, conform Codului Muncii §i Codului Administrativ.




Date de identificare

Art.l. Potrivit prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, Priméaria
comunei Sénpaul este o structurd functionald fdrd personalitate juridicd si fard capacitate
procesuald, cu activitate permanents, care duce la indeplinire hotdrérile autoritétii deliberative i
dispozitiile autorititii executive, solutiondnd problemele curente ale colectivitdfii locale,
constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele
tncadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Art.2. (1) Administratia publicd in comuna Sanpaul este organizatd i functmneaza in
temetul pr1n01p1110r generale ale administratiel publice respectiv: legalitatii, egalitétii,
transparentei, proportionalitdtii, satisfacerii interesului public, impartialitdtii, continuitatii,
adaptabilititii, precum si a urmétoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii,

b) principiul autonomiei locale;

c)principiul consultdrii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

1) principiul responsabilitatis;

g) principiu] constringerii bugetare.

(2) Prin autonomie locald se Intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, In numele §i In interesul
colectivittilor locale pe care le reprezintd, treburile publice, In conditiile legii. Acest drept se
exerciti de consiliul local si primar ca autorititi ale administratiei publice locale alese prin vot
universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia localz conferd autoritétilor administratiei publice locale din comuna
Séanpaul dreptul ca, in limitele legii, s& aibi initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care
sunt date in mod expres in competenta altor autoritati publice.

CAP.IL
Reguli si proceduri de lucru generale

Art.3 Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care compartimentele din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Sanpaul conlucreazd in vederea aducerii la
indeplinire a sarcinilor de serviciu. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc
reguli generale de functionare, care trebuiesc respectate intocmai, de cétre toti salariafii pentru a
se asigura bunu} mers al activitatilor din cadrul primériei comunei Sdnpaul.
Art.4 (1) Aprov121onarea cu materiale consumabile, mijloace fixe §i obiecte de inventar
se va efectua numai in baza unui referat de necesitate si oportumtate.
(2) Referatul va fi semnat de salariatul care soliciti aprovizionarea, va purta viza
compartimentului contabilitate, financiar, impozite §i taxe si va fi aprobat de primar sau

viceprimar, in limita delegatiilor de competenta
Art.5 (1) Salariatii Primariei comunei Sanpaul au 0b11gat1a de a utiliza tehnica de calcul

(calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai In interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite §i de a arhiva in sistem electronic fiecare document

intocmit.

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

institutiei.




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

(2) Autoturismul din dotare se va folosi numai cu acceptul primarului,
viceprimarului sau secretarului gen.

Art.7 Toate documentele care circuld in §i intre compartimente vor primi un numér de
inregistrare. .

Art.8 Intre compartimente documentele vor circula pe bazi de semnaturd de predare-
primire, intr-un borderou, In care se va specifica numarul si data inregistrérii documentului, data
si ora primirii-predirii, numele §i semnétura celui care a primit documentul.

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

CAP.III
Structura organizatorici, atributiile compartimentelor de munci si principalele tipuri de
relatii functionale in cadrul Primiriei comunei Sinpaul

Art.9 Structura organizatoricd a Primariei comunei Sanpaul este aprobatd prin hotérére
a Consiliului local al comunei Sanpaul pentru aprobarea organigramei, a numarului de
posturi §i a statului de functii ale institufiel.

Art.10 Structura de conducere a Primdiriei este constituiti din Primar — autoritate -
executivd, viceprimar, secretar general, si administrator public aga cum este stabilit In structura
organizatoricd aprobatd conform legii.

Art.11 Primarul comunei Sanpaul reprezinti comuna Sémpaul in relatiile cu alte
autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne sau striine, precum si in justitie,
conform OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile §i completérile
ulterioare.

Art.12 (1) In relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativa i Primarul comunei
Sénpaul, ca autoritate executivd, nu exist raporturi de subordonare.

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

(3) Salariatii angajati cu contract individual de muncd 51 desfdsoard activitatea in
baza contractelor individuale de munci - conform prevederilor Legii nr. 53/2003-Codul muncii,
cu modificérile si completarile ulterioare.

{4) Normele de conduitd profesionald a finctionarilor publici sunt reglementate de
OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ §i sunt obligatorii pentru functionarii publici,
precum §i pentru persoanele care ocupé temporar o functie publicd in cadrul Primdriel comunet
Sanpaul.

(5) Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate
de OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ §i sunt obligatorii pentru functionarii
contractuali, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie contractuala in cadrul
Primériei comunei Sanpaul.




Art.13 In vederea realizirii atributiilor previzute In prezentul R.O.F., salariaii
compartimentelor de munci au urmitoarele responsabilitdti:

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

b) intocmesc si elibereazd la cerere acte legate de specificul activitdtii din cadrul
compartimentelor de munci, in care i§i desfdsoard activitatea;

¢) indeplinesc toate atributiile stabilite prin figa postului si rdspund de modul de Indeplinire
a atributiilor potrivit legii;

d) respecti si participi la stabilirea sistemului de circulatie a actelor, datelor, informatiilor si
tuturor documentelor in cadrul compartimentelor de munca si a celor care intrd sau ies la
nivelul acestora;

e) fac propuneri de rationalizare a activititii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor
de munci in mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de modificare, completare
(actualizare} a R.Q.F-ului sau a activititii compartimentelor de munca.

Art.14 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea viceprimarului fatd'de Primarul comunei S&npaul;

b) subordonarea salariatilor tuturor compartimentelor, fati de functionarii publici de conducere
conform organigramei, in limita competentelor stabilite de legislafia in vigoare, a actelor
administrative si a structurii organizatorice;

B. Relatii interne de autoritate functionale:

Sunt stabilite de cétre conducerea institutiei i functionarii de conducere din structura
organizatorici a Prim#riei comunei Sdnpaul prin figa postului, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin lege si/sau
acte administrative emise In limitele prevederilor legale.

C. Relatii externe de cooperare
Sunt stabilite de citre conducerea institutiei si functionarii de conducere din structura

organizatorici a Primariei comunei Sénpaul prin fisa postului, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecirui compartiment sau competentele acordate prin lege si/sau
acte administrative emise in limitele prevederilor legale.

D. Relatii de reprezentare

In limitele mandatului acordat de Primarul comunei Sanpaul, viceprimarului si
Secretarului Gen. al comunei Sénpaul. '

Art.15 Salariatii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de invitimént, conferinte, seminasii §i alte activitati cu caracter interpational au
obligatia si promoveze o imagine favorabild tarii i Primériei comunei Sanpaul.

E. Relatii de inspectie si control

Art.16 Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie §i confrol
(Compartiment control intern’ si managementul calitdfii), Serviciul audit public intern,
compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului comunei Sanpaul si
institutiile subordonate Consiliului local, sau care desfdsoarad activitdti supuse inspectiei si
controlutui, conform competentelor stabilite prin legi §i alte acte normative in vigoare.

Art.17 Tn vederea realizérii atributiilor previzute in prezentul Regulament de Organizare
si Functionare, primarul si sefii ierarhici vor repartiza atributiile compartimentelor de muncé pe
salariati, intocmind Fisa postului.

Art.18 Prezentul Regulament de Organizare i Functionare se modifica i se completeaza
conform legislatiei in vigoare.




Art.19 Tot personalul angajat in cadrul primdriei comunei Sanpaul rdspunde de
cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului.

Art.20 Subdiviziunile manageriale §i subdiviziunile executive ale Primdriei comunei
Sénpanl asa cum au fost stabilite de ciitre Consiliul local al comunei Stnpaul sunt:

1 — PRIMARUL SI VICEPRIMARUL, COMUNEI SANPAUL

(1) Primarul comunei S&npaul are angajat potrivit legii, un consilier personal ce este
inclus intr-un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a Primdriei comunei
Sanpaul, subordonat direct Primarului.

(2) Structura functionald a consilierului Primarului este stabilitd conform organigramei i
statului de functii, aprobate de Consiliul local al comunei Sanpaul;

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

- reprezentarea institutiei Primarului comunei Sanpaul in relatia cu cetédteanul,
administratia centrald §i locald, alte institutii §i organizatii, persoane fizice §1 juridice din
tard si striiinditate, in baza competentelor stabilite de Primarul comunei Sénpaul;

- asigurarea colabordrii dintre compartimentele Primériei comunei Sénpaul, cét §i dintre
acestea si alte autoritdfi gi institutii ale administratiel publice, regii autonome, societiti
culturale, etc;

alte atributii stabilite prin figa postului.

2 - SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI SANPAUL

Secretarul General al comunei Sanpaul face parte din structura organizatoricd a Primériei
Comunei Sanpaul si indeplineste, in conditiile legii, atributii stabilite de OUG nr.57/2019 si
ins#rcingri date de primarul/viceprimarul sau Consiliul Local, astfel:

a) avizeazi proiectele de hotdréri §i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotérérile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupi caz;

b) participi la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si pre$edintele acestuia, precum si intre acestia §i prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei §i evidenta statistici a hotdrérilor consilivlui local §1 a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotirarilor consiliului judetean si a dispozitilor presedintelui
consiliului judetean;

€) asigurd transparenta si comunicarea cftre autorititile, institufiile publice $i persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, st
cfectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului- verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotérérilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii cons111u1u1 local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii §i fundatii, aprobata cu modificann st completan prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completanle ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia

functioneazi;




i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean Inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

j) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judetent;

k) numird voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinti, respectiv pregedintelui consiliului judetean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul i la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecirei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semmarea si
stampilarea acestora;

n) urmdareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazd in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedmtele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdfii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insércindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupd caz.

3 - ADMINISTRATOR PUBLIC

La nivelul comunei, Sinpaul, primarul, poate propune consiliului local, infiintarea functiei de
conducere de administrator public, in limita numarului maxim de posturi aprobate. Numirea in
functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului.

In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate, sau a serviciilor pubhce de
interes local.

Primarul poate delega citre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

4 — CONSHJERUL PERSONAL

La nivelul comunei Sanpaul consilierul personal al primarului isi desfigoard activitatea in baza
unui contract individual de munci pe duratd determinatd, incheiat in cond1t111e legii, pe durata

mandatului primarului.
Atributiile sunt stabilite de primar prin dlSp021tle

5. - COMPARTIMENT CONTABH .ITATE, FINANTE

Este subordonat Primarului comunei S&npaul §i viceprimarului.
Structura: - inspector contabil — 1 post

- inspector impozite si taxe locale - 1 post

- inpsector casier — 1 post




INSPECTOR CONTABIL
Misiune si scop:
- elaborarea proiectului bugetului local al comunei Sanpaul

- executia bugetului local:
- verificarea ordonantirilor la platd, efectuarea platii salamlor personalului, cheltuielilor,

realizarea evidentel analitice a angajamentelor bugetare $1 legale, a obhgatnlor de platd si
a plétilor pentru cap1tolele bugetare repartizate;

- raportarea execufiei bugetare;

- intocmirea pro1ectelor de hotirare legate de: bugetul local, contul de executie al
bugetului local, situatiile financiare anuale etc.

- intocmirea §i pistrarea unui registru special pentru corespondenta specificd
compartimentului;

- transmiterea rispunsurilor, in termenul stabilit de lege, la toate solicitdrile in scris sau
verbale ale cetdtenilor; ' :

- exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate prin
contabilitate;

- inventarierea la sférsitul ﬁecarul an a actelor spec1ﬁce compartimentului si predarea pe

bazi de proces-verbal cétre comisia de arhivare;

Atribatiile — sunt cele stabilite prin figa postului;

INSPECTOR IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Misiune si scop:

- stabilirea, constatarea, controlul, urmérirea si colectarea impozitelor si taxelor locale,
datorate bugetului local de persoanele juridice, In baza Codului Fiscal, cu modificérile si
completirile ulterioare ;

- urmirirea amenzilor si a despigubirilor, ce se fac venit la bugetul local, prin plati
voluntard gi/sau executare siliti de la debitori, prin aplicarea Codului de procedurd
fiscald, republicat, cu modificérile §i completarile ulterioare si a O.G. nr. 2/2001, privind
regimul juridic al contraventiilor, in conditiile unei exploatiri cit mai eficiente a
resurselor disponibile.

- colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale comunei Sénpaul precum si ale
accesortilor acestora, respectiv dobanz1 penalitti si penalititi de Intarziere.

- transmiterea rispunsurilor, in termenul stabilit de lege, la toate solicitarile in scris sau
verbale ale cetatenilor;

- colaborarea periodicd cu Registrul Agricol in vederea identificrii §i impunerii corecte a
contribuabililor;

- pistrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

- arhivarea si pastrarea dosarelor executionale si a altor documente.

- inventarierea la sfarsitul fiecdrui an a actelor specifice compartimentului si predarea pe
bazi de proces-verbal citre comisia de arhivare;

Atributiile - sunt cele stabilite prin figa postului;

CASIER

Misiune si scop:

- efectuarea operatiilor de Incasir in mumerar privind taxe, impozite, chirii si alte venituri
provenind de la contribuabili, pe baza documentelor de incasari;

- verificarea, numdrarea i impachetarca corespunzitor a numerarului fncasat §i intocmirea zilnica

a documentelor de casé;




Atributiile — sunt cele stabilite prin figa postului;

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toatd corespondenta primitd se va
tnregistra Intr-un registrul special deschis din cadrul compartimentului, iar anterior transmiterii
raspunsurilor si comunicirilor. din oficiu, tuturor documentelor, 1i se va atribui un numaér din
registrul special al compartimentului, dupd care vor fi inregistrate in registrul general de intrare-
iesire al primariei comunei Sanpaul pentru a putea fi expediate.

6. - COMPARTIMENT ACHIZITIH PUBLICE PROIECTE SIINVESTITI

Este subordonat Primarului comunei Sénpaul si secretarului gen.
Structura: - consilier achizitii publice — 1 post
- referent de specialitate — 1 post

Misiune si scop:

- intocmirea actelor si documentelor specifice deruldrii procedurilor de achizitie publica:
referate, note justificative etc.;

- coordonarea intregii act1v1tat1 privind achizitiile pubhce in cadrul primariei comunei
Sénpaul urmérind demararea desfisurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitii publice, conform Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice;

- intocmirea Planului anual de achizitii si Strategia de contractare;

- intocmirea rapoartelor procedurii si comunicérile privind rezultatul procedurii ete.;

- intocmirea fiselor de date in vederea desfdsurdrii procedurilor de achizitie publica,
concesiuni, Inchirieri;

- intocmirea raportirilor anuale privind achizitiile publice derulate §i transmiterea la
Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

- intocmirea de rispunsuri la clarificiri primite din partea posibililor ofertanti;

- intocmirea punctelor de vedere in urma contestirii procedurilor de achizitie publica,

- intocmirea actelor si notelor interne necesare pentru a rispunde solicitdrilor din partea
altor compartimente;

- intocmirea unor raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetiteni,

- intocmirea anunturilor de participare/invitatiile pe care le posteaza in sistemul SICAP;

- intocmirea proiectelor de hotdrre privind desfigurarea achizitiilor publice;

- intocmirea notificirilor citre UCVAP.

- intocmirea s§i pistrarea unumi registru special pentru corespondenta specifici
compartimentului;

- fintocmirea i pastrarea dosarului distinct pentru fiecare achizitie public licitatie sau
achizitie directd;

- inventarierea la sfarsitul fiecirui an a actelor specifice copartimentului si predarea pe
bazi de proces-verbal citre comisia de arhivare;

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

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

a) strategia de contractare;

b) anuntul de intentie §i dovada transmiterii acestuia spre publicare, daci este cazul;
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¢) anuntul de participare §i dovada transmiterii acestuia spre publicare;

d) erata, dacd este cazul;

¢) documentatia de atribuire;

f) documentatia de concurs, dacd este cazul;

g) decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupd caz, a expertilor
cooptati;

h) declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

i) procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, dac este cazul;

7) formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire;

k) DUAE si documentele de calificare, atunci cind acestea au fost solicitate;

1) solicitdrile de clarificari, precum §i clarificirile transmise/primite de autoritatea
contractanta;

m) raportul intermediar privind selectia candidatilor, daci este cazul;

n) procesele-verbale de evaluare, negociere, dialog, dupi caz;

o) raportul procedurii de atribuire, precum gi anexele la acesta;

p) dovada comunicérilor privind rezultatul procedurii;

q) contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate, si, dup caz, actele aditionale;

1) daci este cazul, contractele atribuite in temeiul unui acord- cadru;

s) anuntul de atribuire $i dovada transmiterii acestuia spre publicare;

S) daci este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, Insofite de
deciziile motivate pronuntate de Consilinl National de Solutionare a Contestatiilor;

t) hot#irari ale instantelor de judecat referitoare la procedura de atribuire;

t) documentul constatator care contine informatii referitoare la Indeplinirea obligatiilor
contractuale de cétre contractant; '

1) daci este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire.

Art. 149, - (1) In cazul in care autoritatea contractant aplicd procedurile de atribuire
previizute de Lege prin utilizarea mijloacclor electronice de comunicare, utilizeazd un
sistem dinamijc sau o licitatie electronicd, autoritatea contractantd are obligatia de a
asigura arhivarea documentelor care fac parte din dosarul achizitiei publice potrivit
dispozitiilor art. 148, in conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007 pnvmd arhivarea
documentelor in forméi electronicd, republicata.

Noti: (1) Toate dosarele vor fi numerotate in ordinea achizitiei st inregistrare intr-un
registru special.
(2) Odati semnate, contractele de achizitie, vor putea fi propuse spre
modificare/actualizare, numai in baza unui referat in care si se stipuleze natura intervenite,
necesitatea si oportunitatea modificarilor.

B. Dosarul achizitie divecte va mai cuprinde in mod obligatoriu:

a) nota privind necesitatea si oportunitatea achizitiei directe, aprobatd de citre primarul
comunet;

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

¢) caietul de sarcini;

d) contractul de achizitie sau dupé caz factura in copie Xerox;

e) proces-verbal de receptie;

C. Dosarul achizitiei publice are caracter de document public. Accesul persoanelor la
aceste informatii se realizeaza cu respectarea termenelor si procedurilor prevazute de
reglementarile legale privind liberul acces la informatiile de interes public si nu poate
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fi restrictionat decat in masura in care aceste informatii sunt clasificate sau protejate
de un drept de proprietate intelectuala, potrivit legii.

Nota: (1) Achizitiile directe se realizeazd de cétre autoritatea contractantd in baza
planurilor anuale si trimestriale de efectuare a achizitiilor publice sau din motive de urgentd, ca -
urmare a aparitiei unor necesitéti neplanificate sau evenimente imprevizibile.

(2) Identificarea si planificarea contractelor de achizitie publicd directa se
efectueazi in conformitate cu regulile generale de calculare a valorii estimative a contractelor de
achizitii publice, previzute de legislatie.

(3) Sint interzise planificarea, i realizarea contractelor de achizitie publicd du'ecta
firi existenta resurselor financiare sau, cel putin, fird dovada alocarii sau garantérii alocarii

acestora.

(4) Calcularea valorii estimative a unui contract de achizitie publici directa se
bazeaza pe valoarea totald spre platd, estimatd de autoritatea contractanti, fard taxa pe valoarea

adaugati.

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toatd corespondenta primita se va
inregistra in registrul special deschis in cadrul compartimentului, anterior transmiterti
raspunsurilor i comunicarilor din oficiu, acestora i se va atribui un numér din registrul special
al compartimentului si ulterior vor fi inregistrate in registrul general de intrare-iesire al primariei
comunei Sénpaul.

inaintea aprobirii procedurilor de achizitii, (licitatie public sau achizitie directd), se va
intocmi §i inainta spre aprobare primarului comunei Sinpaul un referat, prin care se arata
necesitatea si oportunitatea achititiei.

Pentru toate procedurile initiate si inaintea aprobarii acestora de céitre primarul comunei
Sanpaul, se solicitd punctul de vedere al compartimentului de contabilitate gi juridic.

7. - COMPARTIMENT AGRICOL

Este subordonat Primarului comunei Sinpaul si secretarulul gen.
Structura: - inspector inginer agronom — 1 post
- inspector agent agricol — 1 post

INGINER AGRONOM

Misiune si scop:
- reconstituirea dreptului de proprietate privata in conform1tate cu legile fondului funciar;

- rezolvarea solicitirilor cetitenilor privind problemele aferente utilizdrii, obtinerii de
sprijin din partea statului ete.;

- evidenta si urmirirea modificdrilor statutulni terenurilor agricole pe raza comunel
Sanpaul

- evidenta §i wrmdrirea revendicarilor in temeiul Legii nr. 10/2001 pe raza comunei
Séanpaul.

- intocmirea §i pistrarca unui registru special pentru corespondenta specificd
compartimentului;

- inventarierea la sfirsitul fiecirui an a actelor specifice compartimentului $i predarea pe
bazi de proces-verbal catre comisia de arhivare;

Atributiile — sunt cele stabilite prin fisa postului;
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REGISTRUL AGRICOL

Misiune si scop:

- inregistrarea tuturor persoanelor care detin bunuri pe raza comunei Sanpaul;

- inregistrarea terenurilor pe categorii de folosintd si zone de impozitare

- urmirirea si evidenta animalelor si bunurilor cetitenilor;

- eliberarea adeverintelor si certificatelor in conformitate cu datele din Registrul Agricol.

- eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii.

- intocmirea §i péstrarea unui rtegistru special pentru corespondenta specifica
compartimentului;

- inventarierea la sfirsitul fiecirui an a actelor specifice compartimentului 1 predarea pe

bazi de proces-verbal citre comisia de arhivare;,

Atributiile — sunt cele stabilite prin figa postului;

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toatd corespondenta primita se va
inregistra in registrul special deschis in cadrul compartimentului, iar anterior comunicarii
rispunsurilor si comunicirilor din oficiu, tuturor documentelor li se va afribui un numér din
registrul special al compartimentului/salariatului dupa care vor fi inregistrate in registrul general
de intrare-iesire al primiriei comunei Sanpaul pentru a putea fi expediate.

8. - COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Este subordonat Primarului comunei Sénpaul si secretarului gen.
Structura: - referent asistent social — 1 post
- inspector asistent social — 1 post

Misiune si scop

- asigurarea indeplinirii tuturor atributiilor trasate in sarcina autorititii tutelare de Codul
Civil si celelalte acte normative incidente privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor care solicit asistentd sociald, precum si indeplinirea tuturor atributiilor
stabilite prin lege pe linia evidentei, pastrarii, folosirii documentelor create si a
informatiilor clasificate §i a celorlalte sarcini trasate de conducerea institutiel.

- fintocmirea §i plstrarea  unui registru special pentru corespondenta specificd
compartimentutui;

- asigurarea serviciilor de asistentd sociald pentru cetafeni -

- inventarierea la sfirsitul fiec#rui an a actelor specifice compartimentului $i predarea pe
bazi de proces-verbal cétre comisia de arhivare;

Atributiile — sunt cele stabilite prin fisa postului;

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toatd corespondenta primitd se va
tnregistra in registrul special deschis in cadrul compartimentului, anterior transmiterii
rspunsurilor §i comunicarilor din oficiu, acestora 1i se va atribui un numdr din registrul special
al compartimentului si ulterioar vor fi Inregistrate In registrul gencral de intrare-iesire al
primariei comunei Sanpaul.




- COMPARTIMENT URBANISM ST AMENAJARE TERITORIU

Este subordonat Primarului comunei SAnpanl §1 viceprimarului.
Structura: - inspector superior —1post
- topograf — 1 post

INSPECTOR URBANISM

Misiune si scop

- asigurarea punerii in practici a atributiilor Primarului, privind controlul in domeniul
constructiilor si a disciplinei in constructii, prevederile Legii nr. 50/1991 republicatd si
completatd cu modificérile ulterioare;

- findrumarea persoanelor fizice gi juridice privind respectarea legii in domeniul
constructiilor;

- verificarea respectirii documentatiei tehnice vizate spre neschimbare;

- verificarea si stabilirea conditiilor legale pentru eliberarea autorizatiei de construire,
desfiintare; : :

- preluarea, verificarea, Inregistrarea documentatiilor de urbanism:

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

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

- eliberarea de certificate de atestare a edificérii constructiilor;

- cliberarea de adeverinte de incadrare In intra/extravilan terenuri;

- eliberarea de autorizatii de desfiintare (prelungiri autorizaii de desfiintare);

- ecliberarea de avize de oportunitate, PUZ, PUD;

- Intocmirea de referate de aprobare in Consiliul local a documentatiilor de urbanism PUZ,
PUD. ' :

Atributiile — sunt cele stabilite prin fisa postului;

TOPOGRAF

Misiune si scop:

- acordarea de informatii publicului, pentru l#murirea situatiei juridice a imobilelor
revendicate in baza Legji nr. 10/2001 Legii nr.18/1991 si a celorlalte acte normative de
restituire a proprietitii private pentru fostii proprietari;

- Verificarea documentatiilor de intabulare gi parcelare, in concordantd cu Inscrierea din
C.F;

- Identificarea pe hiirti topografice a imobilelor din patrimoniul comunei Sanpaul;

- Realizarea documentatiilor tehmice pentru inscrierea bunurilor ce aparfin patrimoniului

public/privat al comunei Sanpaul.

Atributiile — sunt cele stabilite prin fisa postului;

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toatd corespondenta primitd se va
inregistra in registrul special deschis in cadrul compartimentului, iar anterior comunicarii
rispunsurilor §i comunicirilor din ofictu, tuturor documentelor li se va atribui un numér din
registrul special al compartimentului dupi care vor fi inregistrate in registrul gencral de intrare-
iesire al prim#riei comunei SAnpaul pentru a fi expediate.




. 10. - COMPARTIMENT DE GOSPODARIRE COMUNALA ST SERVICII DE
DEZAPEZIRE SI INTRETINERE DRUMURI

Este subordonat Primarului comunei Sanpaul si viceprimarulut.
Structura: - inspector situatii de urgenta —1 post

- referent IT

- sofer —1post

- guard — 1 post

- muncitor — 1 post

INSPECTOR SITUATII DE URGENTA
Misiune si scop

- asigurarea realizirii activititilor de indeplinire a masurilor privind gospodérirea
localitatilor din comuna Sénpaul,

- preintAmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situaiilor de urgenta
si a consecintelor acestora;

- scopul activititii il reprezintd protectia populatiei, mediului si a bunurilor si valorilor;

- misiunea si scopul se indeplinesc prin activitd{i de prevenire;

- formele activititii de prevenire sunt: controlul, verificarea §i informarea preventivd a
populatiel.

- asigurarea respectirii prevederﬂor actelor normative gi ale celorlalte reglementri privind

- apararea mpotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgents,

- informarea oportuni a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de

risc ce pot genera situatii de urgenté, :
- fingtiintarea autorititilor publice §i locale privind potentiala aparitie a unor situatii de

urgentd, precum si monitorizarea §i participarea la gestionarea acestora,

Atributiile — sunt cele stabilite prin figa postului;

REFERENT IT

Misiune §i scop
- asigurarea functionalititii aparatulm de specialitate al primaruiui comunei Sanpaul din

punct de vedere al aprovizionirii si gestionarii obiectelor de inventar i mijloacelor fixe,
al intocmirii contractelor de achizitii si de utilitdti (energie electricd, gaz metan, apa,
carburanti), cat si ale serviciilor (reparatii copiatoare, faxuri, sisteme alarmd, centrald
telefonicé, statii radio etc.).

- realizarea unui sistem informatic integrat care si ofere toate facilititile pentru
desfisurarea activititii din cadrul administratiei publice in vederea oferirii de servicii
prompte si de calitate citre populatie, transparentd si deschidere cétre cetaten;

- elibereazd materiale din magazine;

- Intocmeste note de receptie pentru produsele achizitionate de catre compartimentul
achizitii care angajeazd achizitii materiale cu valoare nominald mic;

- asigurarea functiondrii optime a softurilor si aplicatiilor, precum i gestionarea bazelor de
date;

- gestionarea sistemului informatic al institutiei;

- stabilirea regulilor de exploatare, a acceselor si restrictiilor In sistem si in afara
sistemului;

- gestionarea componentelor si dotdrilor in sistem;

stabilirea necesititilor pentru dezvoltarea si extinderea sistemului.
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Atributiile — sunt cele stabilite prin figa postului;
SOFER
Misiune si scop
asigurarea transportului persoanelor (elevi) in conformitate cu prevederile contractuale §i a
indicatiilor primite de la Primarul comunei Sanpaul;
asigurarea intretinerii corespunzitoare a mijloacelor de transport ale primdriei, asigurdndu-le un
aspect agreabil §i curat precum si functionarea optimé a acestora;
Atributiile — sunt cele stabilite prin figa postulus;
GUARD
Misiune si scop
- asigurarea intretinerii corespunzitoare a spatiilor de lucru din primiria comunei Sanpaul
- participarea la activititi de igienizare si ecologizare a spatiilor verzi si cailor de acces in
' primariei
Atributiile - sunt cele stabilite prin figa postului;

2) Circuitul actelor in cadrul compartimentului: — toata corespondenta primitd se va
inregistra in registrul special deschis in cadrul compartimentului, anterior transmiterii
raspunsurilor §i comunicérilor din oficiu, acestora li se va atribui un numir din registrul special
al compartimentului si ulterior vor fi inregisirate in registrul general de intrare-iegire al primariei
comunei Sénpaul.

11. - COMPARTIMENT CULTURA SI SPORT
Este subordonat Primarului comunei Sanpaul si viceprimarului.
Structura: - bibliotecar — 1 post

BIBLIOTECAR

Misiune si scop

organizarea de evenimente cu specific cultural-turistic;

aplicarea politicilor rationale de dezvoltare i modernizare durabild pe plan local in
vederea eficientizarii actului de administrare a resurselor turistice al comunei Sinpaul;
sprijinirea institutiilor de Invitimént ale comunei §i a cultelor religioase de pe raza
comunei in vederea desfisuririi In conditii optime a activitfilor acestora,

sustinerea culturii scrise si audiovizuale prin colaborarea cu reviste, edituri, posturi de
radio si televiziune;

sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului comunei Sinpaul $i promovarea
valorilor culturale locale;

realizarea unei colabordri optime cu ONG-urile, cu institutiile cultural-educative din
Roménia, pe sectoare specifice de culturd si turism;

tincrea permanentd a legéturii cu institutiile locale de resort privind desfisurarea
activitatilor specifice, informénd si propunind executivului participarea nemijlocitd la
acestea. :

participarea la manifestirile cultural-artistice, sportive, stiintifice, religioase cu caracter
local, national sau international; |

colaborarea, in limita competentelor stabilite prin fisa postului, cu institutiile de culturd,
de invitimant, cu structuri sportive, de cult, asociatii ¢i fundatii din din tard pentru
desfisurarea unor manifestiri cultural-educativ, sportive, religioase, de tineret i turism.
Atributiile — sunt cele stabilite prin fisa postului;




12. - COMPARTIMENT PROIECTE — ACCESARE FONDURI EXTERNE
Este subordonat Primarului comunei S&npaul si viceprimarului.
Structura: - INSPECTOR -5 posturi

Art.21. prezentul Regulament se afiseazi la intrarea in sediul institutiei, asigurdndu-se,
sub semniturd, ci toti salariatii au luat cunostinti despre continutul sdu.

Art.22 (1) Programul de lucru al aparatului de specialitate al primarului este:

De Iuni pani joi de la 7,30 - 16,00 iar vineri de Ia 7,30 - 13,30.

(2) Programul de Iucru va fi afigat la intrare in institutie pentru a fi vizibil.

Art.23 Fisa postului va cuprinde pentru fiecare salariat, atributiile si responsabilitafile
postului, tindndu-se cont de scopul stabilit prin prezentul regulament si din necesitatile bunei
functionari a institutiei.

Art.24 Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare, atrage dupa
sine rispunderea administrativd, materiald sau civila a functionarului sau angajatului.

Art.25 Prevederile prezentului regulament se completeazd si/sau modifica la propunerea
primarului, prin hotdrére de consiliu local, cu votul majoritétii consilierilor prezenti.

Art26 (1) Se interzice fumatul in sediul primdriei comunei S&npaul, atét pentru
personalul primdriei cét si pentru persoanc care se adreseazd institufiei.

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

Art.27 (1) Conducerea primiriei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul
regulament, in cadrul unei sedinte de lucru, care fsi produce efectele fata de salariafi din
momentul ludrii la cunostinta, sub semnétura.

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

Art.28 Regulamentul se afiseazi la sediul primériei si pe pagina de internet al primériei.

PRIMARUL COMUNEI SANPAUL
Ovidiu Colcerin
VICEPRIMAR SECRETAR GEN,

Mardan Augustin : Salanta Liviu

Administrator Public
Mihai Calin Bogdan

Salariatii eu funcfii de executie din aparatul de specialitate
al primarului comunei Sinpaul: 1-RUSUBOGDAN - consilier primar

2- MANASTUREAN MARIA . - insp. contabil
3- POP MARIA ADRIANA - insp. agent agricol
4- PASCA EUGENIA - insp, casier

5- SERBAN MARIA — insp. asistent social

6 - OLTEAN RODICA - referent asistent social
7 - APQSTOL TUDOR — corsilier achizitii

8- BADILA LILIANA — referent de sp. achizitii
9. SELARU ROMULUS — Inspector urbanism
10-POPON LIVIU —inginer agonom
11-POGACEAN COSMINA — inspector impozite
12-VERDE CODRUT - referent IT

13-HIRIAN QLIMPIU —inspector SU
14-RACEAN CRISTIAN — sofer

15- COJOCNEAN CALIN -- insp. fopograf

16 -PETRISOR ALINA — guard
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