
ROMAN IA
JUDETUL NEAM,I-

oRASUL BTCAZ

CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

Nr.46/26.03.2021)

Privind aprobarea organigramei, statului de func!ii si a

Regulamentului de organizare si funclionare a aparatului de s;recialitate
al Primarului orasului Bicaz-jude!ul Neamt si a serviciilor de inleres local

consiliul local al orasului Bicaz, judetul Neamt, avand in vedere:
- prevederile art.L29 alin.3 lit.a) din oUG 57/zotg privind codul Administrativ, prin care consiliul Localaproba in conditiile legii, la propunerea primarului, organig;rama, statul de fun:!ii, Regulamentul de
organizare si funclionare al aparertului de specialitate al primarului ;- raportul de specialitate nr' r97g/tg.o2.2o2o al orasului Bicaz, judetul Neam! prin care se prezinta
necesitatea aprobarii Regulamentului de organizare si funrctionare al aparatu ui de specialitate alprimarului Orasului Bicaz, judetul Neam!;
-referatul de aprobare al primarurui orasului Bicaz, domnul Nicolae sildgean,
-avizul comisiei de specialitate din cadrul consiliului Local Bicaz::
- Legii 53/20OI privind Codul muncii;

in temeiul prevederilor art. 196 alin. (1), lit. a) si art.610 din oUG nr.57/201,g privind codulAdministrativ;

H O T A R AS T E

Art. 1 - Incepand cu data prezentei, se aproba in conformitate cu prevederile OtlG nr.57 privind Codul
Administrativ:
-Organigrama, conform anexei 1 si Statul
primarului orasului Bicaz, jud. lleamt si
hotarare,
-- Regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate al prirrarului orasului Bicaz,jud' Neamt si a serviciilor de interes local, conform anexei 3, care face parte inlegranta din prezenta
h ota ra re.

Art' 2- Prevederile prezentei hotarari vor fi duse la indeplinire de catre compartimentul despecialitate din cadrul aparatului cle specialitate al primarului orasului Bicaz.

Art'3 Prezenta hotarare proate fi contestata in terrnenul si conditiile Legii nr.ss4l2004 acontenciosului administrativ, cu modifica rile si completarile ulterioare,

de functii, conform anexei 2, pentru aparatul de specialitate al
a serviciilor de interes local, parte int:granta din prezenra



Art'+l secretarul general UAT oras Bicaz, va asigura aducerea la cunostinta publica precum si.I
comunicafea prezentei hotarari autoritatilor, institutiilor precum si persoanelor interesate.

CONTRASEMNEAZA,

Pentru legalitate,

Cvorum npcesar adoptarii conform art.139 alin.3 lit.(i) -majoritatea absoluta
I

-lt,fPr$zenta hotarare a fostggloptatd in sedintd ordinard, cu ../$...voturi
.'.....'.abtirieri, din totalul de ...,l.J...consilieri locali participanti, 15 consilieri in
ordinul ui $refectului.

I

pentru,.........voturi impotriva,
functie si 15 consilieri potrivit

Presedinte
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Anexa III la H.C.L. rlr. . iA,.. din 6.03.2020

RBGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIO]
a aparatului de speeiali'tate al Primanlh.li oraqului

qi a serviciilor publice de interes local



Capitolul I

Dispozi{ii generale

Ar;.1 Regulamentul de organizare gi funcfionare al aparatului de specialitate al primarului
oraEufrti Brcaz, a fost elaborat inbazaprevederii O.U.G. nr.5712019, privind Codul Administrativ,
in tem,::iul cdrora iEi desfbqozrrd activitatea.

Art'Z- (1) Primaria ora;ului Bicaz, este o structurd funclionald fbrd personalitate juridicd gi frrd
capacitate procesuald, cu activitate permanenl.d, care duce la indeplinire hotdr6rile autoritalii
deliberative gi dispozitriile autorit[tii executive, solu{ionAnd problemele curente ale colectivit6lii
locale, constituitd din: primar, viceprimar, secretarul general U.A.T., cabinetul primarului, aparatul
de spe,:ialitate al primarului qi serviciile publice de interes local.

(2) Sediul Primdriei este in oraqul Bicaz, str. Barefului, nr.4, inscris in C.F. 2614392:
Art. 3 -(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor qi libertdlilor fundamentale ale cet6lenilor, a

prevederilor Constitutriei, precum gi punerea in aplicare a Iegilor, a decretelor pregedintelui
Romdr iei, a ordonanlelor gi hotirdrilor Guvernului, a hotarArilor consiliului local. Primarul dispune
mdsurile necesare qi acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor gi instrucfiunilor cu caracter normativ
ale m niqtrilor, ale celorlal{i conducdtori ai autoritdlilor administraliei publice centrale, ale
prefectului, a dispoziliilor preqedintelui consiliului judefean, precum qi a hotdrArilor consiliului
judeler.n, in condiliile legii.
(2) Pentru punerea in aplicare a activitdtrilor date in competenta sa prin actele prevdzute la alin.

(1), primarul are in subordinr; un aparat de specialitate.
(3) Atr aratul de specialitate ill primarului este structurat pe compartimente funclionale incadrate cu

func!ic:nari publici gi personal contractual.
(4) Primarul conduce instituliile publice de interes local, precum gi serviciile publice de interes
local.
(5) Pr marul participd la gedintrele consiliului local gi are dreptul sd igi exprime punctul de vedere

asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precurn gi de a formula amendamente de fond
sau de forma asupra oricdror proiecte de hotdrdri, inclusiv ale altor iniliatori. Punctul de vedere al
primarrlui se consemneazd,'in mod obligatoriu, in procesul-verbal al gedin{ei.
(6) Ptimarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administrafiei publice locale,

reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relaliile cu alte autoritdli publice, cu persoanele
fizice rau juridice romAne gi strdine, precllm gi in justilie.
(7) Prirnarul indeplineste urmdtoarele categorii de atribulii:

a) atribulii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditriile legii;
b) alributrii referitoare [a re,lafia cu consiliul local;
c) atribufii referitoare la bugetul local al unitalii administrativ-teritoriale;
d) alribulii privind serviciile publice asigurate cetdJenilor, de interes local;
e) it deplinegte funclia de ofi1er de stare civila gi de autoritate tutelard gi

servici lor publice locale de profil;
f) inr leplinegte atribufii privind organizarea gi desfEgurarea alegerilor,

asigurd funcfionarea

referendumului qi a
recensiLmAntului;

g) in,leplinegte alte atribulii stabilite prin lege.
(8) Primarul poate delega, prin dispozilie, atribuliile ce ii sunt conferite de lege gi alte acte
normalive viceprimarului, secretarului general al unitalii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
condu< 6torilor compaftimentelor func!ionale sau personalului din aparatul de specialitate,



administratorului public, precum gi conduc6torilor instituliilor gi serviciilor prrblice de interes
local, in funclie de competenfele ce le revin in domeniile respective.
(9) Dispozilia de delegare trebuie sd prevadd perioada, atribuliile delegate qi liinitele exercitdrii
atribufiilor delegate, sub sanc{iunea nulitdlii. Dispozilia de delegare nu poate avr:a ca obiect toate
atribuliile prevdzute de lege in sarcina primarului. Dele,garea de atribu{ii se face numai cu
informarea prealabild a persoanei cdreia i se deleagb atribufiile.
(10) Persoana cdreia i-au fost delegate atribulii exercitd pe prerioada delegirii atrilrufiile funcliei pe
care o de{ine, precum qi atribuliile delegate; este interzisd subdelegarea atribufiilor.
(11) Persoana cdreia i-au fost delegate atribu{iile rdspunde civil, administrativ sau penal, dupd caz,
pentru faptele s[vdrqite cu incilcarea legii in exercitarea acestor atribulii.

Art. 4.{1)Viceprimarul este subordonat primarului qi, in situa{iile prevdzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situalie in care exercitS, in numele primarului, atribuliile ce ii
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atribufiile sale viceprimarului.
(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutS, din rdndul men brilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.
(3) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul igi pistreazd statutul de consilier local, filrd a
beneficia de indemnizalia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitalile specifice
funcliei de viceprimar prevdzute de c-artea l."t"itl"U"l lV din t,egea nr. 16112003, cu modificarile qi
completdrile ulterioare.
(4) Durata rnandatului viceprimarului este egal6 cu durata niandatului consiliului local. in cazul in
care mandatul consiliului local inceteazd, sau inceteazl, calitatea de consilier local, inainte de
expirarea duratei normale de 4 ani,inceteazd de drept gi mandatul viceprimarulr;i, f[15 vreo altd
formalitate.

Art. 5. Secretarul generalal unitd{ii administrativ teritoriale este funcfionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau gtiin{e politice, ce asrgurd respectarea
principiului legalitatrii in activitatea de emitere qi adoptare a actelor administrrrtive, stabilitatea
func{iondrii aparatului de specialitate al primarului sau, dupd caz, al conr;iliului judelean,
continuitatea conducerii gi realizarea legdturilor functrionale intre compaftime ntele din cadrul
acestora.
5.1. (l) Secretarul general al unitalii adrninistrativ-teritoriale indeplinegte, in condiliile legii,
urmdtoarele atribulii :

a) avizeazd, proiectele de hotdrdri qi contrasemneazd pe'ntru legalitate dispoziliile prirnarului,
hotdrdrile consiliului local;

b) participa la gedinlele consiliului local;
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relalia dintre consilir I local gi prirnar,

precum gi intre acegtia gi prefect;
d) coordoneazd organizarea arhivei qi evidenfa statisticd a hotdrdrilor cons liului tocal si a

dispozitri ilor primarului,
e) asigurd transparenfa gi comunicarea cdtre autoritdfile, instituliile publir:e qi persoanele

interesate a actelor prevdzute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local qi efectuarea lucrdri|rr de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmireaprocesului-verbal al qedinfelor consiliului lrcal qi redactarea
hotdrArilor consiliului local ;

g) asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local gi comisiilor cie specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile ed_o_rren.tsii G_u-v_-eu_ului nr_.26_l2eg_Q cu privire la
asociafii gi fundafii, aprobatd cu modificdri qi complet6ri prin Legeanr.24612005, cu modificdrile
gi completdrile ulterioare, actul constitutiv gi statutul asocia{iilor de dezvoltare int:rcomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cdreiafunctioneazd:



i) pc ate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a qedinlelor
ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judefean;

j) e1'ectueazd' apelul nornLinal qi trine eviden{a participdrii la qedinfele consiliului local, a
consilit :rilor locali ;

k) ntLmdrd voturile qi consr:mneaz6rczultatul votbrii, pe care il prezintd preqedintelui de gedinld,
respect iv preqedintelui consiliului judelean sau, dup[ caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) inlbrmeaz[ pregedintele de qedinfd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvonrmul qi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdrdri a consiliului local;

m) rrsigurd intocmirea dosarelor de gedinla, legarea, numerotarea paginilor, semnarea gi
gtampiJarea acestora;

n) ur'm[regte ca la deliber:area gi adoptarea unor hotdr0ri ale consiliului local, s5 nu ia pafte
consilir:rii locali care se incadreazd in dispoziliile ?fr, T?$ alin. (2); informeazd preqedintele de
gedintd sau, dupd caz, inlor:uitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situalii gi face
cunosc rte sancliunile prevdzute de lege in asemenea cazuri;

o) ce rtificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtrii administrativ-teritoriale;
p) alte atribulii prevdzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local,

de prin Lar.

(2) I'rin derogare de la prevederile art.2\" alin. (2) din Legea nr.27312006 privind finanlele
publice locale, cu modificdrite gi completdrile ulterioare, in situaliile prev[zute Iaafi..147 alin. (l)
qi (2) sru, dupd eaz,la aIL".1.ttq alin. (1) $i (2), secretarul general al unitdtrii administrativ-teritoriale
indepliregte func[ia de ordonator principal de credite pentnl activitSlile curente.

(3) !lecretarul general al r;ubdiviziunii administrativ-teritoriale a oraqului comunicd o sesizare
pentru leschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum gi oficiului de cadastru
gipublicitate imobiliar[, in a cdrei circumscrip{ie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) ir termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situa{ia in care decesul a
survenrt in localitatea de domiciliu;

b) llL data luirii la cunoqtinfd, in situalia in care decesul a survenit pe raza altei unititri
admi n i ;trativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cdrei razd de competenlb teritoriald se afl[
imobilcle defunclilor inscriqi in ca(i funciare infiin{ate ca urmare a finalizdrii inregistrdrii
sistemr tice.

(4) S esizareaprevdzutd,la ralin. (3) cuprinde:
a) nt mele, prenumele qi codul numeric personal ale defunctului;
b) dr Ia decesului, in format zi,lund", an;
c) dzta nagterii, in format z:.i,lund, an
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) brinurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidenlele fiscale sau, dupd caz,in

registnLl agricol;
f) date despre eventualii surccesibili, in format nume, prenume qi adresa lacare se face citarea.
(5),\tribufia prevdzutd la. alin. (3) poate fi delegatd cdtre una sau mai multe persoane care

exercit i atribulii delegate cle ofifer de stare civild, prin dispozilia primarului la propunerea
secreta :ului general al unit6lii administrativ-teritoriale.

(6) )rimarul urmdregte irrdeplinirea acestei atribulii de c[tre secretarul general al unitalii
admini;trativ-teritoriale sau, dupd caz, de cdtre ofilerul de stare civild delegat, in condiliile alin.
(5).

(7) Neindeplinirea atribu!iei prevdzute la alin. (3) atrage sancfionarea disciplinard gi
contrar enlionald a persoanei responsabile.

(8) [ ecretariul general al oragului unde nu funclioneazd birouri ale notarilor publici indeplinesc,
la cerelea p54ilor, urmdtoarele acte notariale:



a) Iegalizarea semn[turilor de pe inscrisurile prezentate de pdrti, in vederea i.corddrii de cdtre
autoritatile administrafiei publice locale de la nivelul oraqelor a beneficiilor de asistenld sociald
qi/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pdr'[i, cu exceplia inscrisurilor sub
semndturd privat6.

Art.6- (1) Aparatul de specialitate al Primarului repre::intd totalitatea
compartimentelor func{ionale, frrd personalitate juridic6, de la nivelul unit6i.ii administrativ-
teritoriale, precum qi secretarul general al unitalii administrativ-teritoriale. Prirnarul, consilierul
personal, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialilate.
(2) Structura acestuia gi numirul de personal este, in concordanjb cu specificul instituJiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune gi cu respectarea dispoziliilor legale.
(3) FuncJia public[ reprezintd ansamblul atribufiilor gi responr;abilitdlilor, stabilite i r temeiul legii, in
scopul exercitdrii prerogativelor de putere public[ de c[tre autoritdtile qi institutriil : publice;
(4) Personalul din administralia publicd locald este alc[tr,rit din funclionari prrblici Ei personal
contractual gi alte categorii de personal stabilite in condiliile legii;
(5) Personalul contractual clin institu,tia publici sunt sillaria{ii care desfdqoard activiffiti de
secretariat, administrative, intrefinere, gospoddrire, pazd, precum Ei alte categorii de personal care
nu exercitd prerogative de putere publicii.

Art 7. Normele de conduiti profesionall a func{iionarilor publici sun regLementate de
O.U.G. nr.5712019, privind Codul Administrativ Ei surrt obligatorii pentru furclionarii publici
precum Ei persoanelor care ocup[ temporar o funcfie publicZi, in cadrul primdriei.

Art.8. Principiile carre guverneazd conduita prol'esionali a func{ionarilor publici qi a
personalului contractual din cadrul Aparatul de specialitate al Primarului orir;ului Bicaz sunt
urmdtoarele:

a) suprematia Colqtitufi-e-i qi a legii, principiu conform cdruia persoanele ce re ocupd diferite
categorii de funclii au indatorirea de a respecta _C-qnSf-il"Utri"a qi legile ![rii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functriei rielinute;
c) asigurarea egalitifii de tratament a ceti{enilor in fa{a autoriti{ilor qi inslitu{iilor publice,

principiu conform cdruia persoanele cq.re ocupd diferite categorii de funcfii au indatorirea de a
aplica acelaqi regim juridic in situafii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform cdrurapersoanele care ocupd diferite ciLtegorii de func{ii
au obligalia de a indeplini atribufiile de serviciu cu responsabilitate, competen!6, eficien{d,
corectitudine qi con gti in ciozitate;

e) imparfialitatea qi independenfa, principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite
categorii de func{ii sunt obligate sd aibd o atitudine obiectivd, neutrd fa!6 de r,rice interes altul
decdt interesul public, in exeroitarea funcliei delinute;

I integritatea moral[, principiu conform cdruia persoanelor care ocupd dif:rite categorii de
funclii le este interzis sd solicite sau s[ accepte, direct ori irrdirect, pentru ei sau lrentru alfii, vreun
avantaj ori beneficiu in consiclerarea funcfiei pe care o defir':r sau sd abuzeze in vrcun fel de aceasta
func!ie;

g) Iibertatea gdndirii qi a exprimdriii, principiu conforrn cdruia persoanele ciLre ocupd diferite
categorii de func(ii pot s6-gi exprime gi sa-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept
gi a bunelor moravuri;

h) cinstea qi corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea diferitelor categorii de
funclii ocupanlii acestora trebrr.rie sd fie de bund-credin![;

i) deschiderea qi transparen{a, principiu conform cdruia activitdlile desfrgurlte in exercitarea
diferitelor categorii de funcfii sunt publir;e qi pot fi supuse rnonitorizdrii cetdlenilor;



j) responsabilitatea pi rdspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocupd diferite
categotii de funcfii rdspund in conformitate cu pr:evederile legale atunci c6nd atribufiile de serviciu
nu au f tst indeplinite corespunz[tor.

Art. 9 -(l)Funcfion:lrul publfrc este persoana numit6, in condiliile legii, intr-o funclie
oublicii.

iZ) in funclie de categoria ,Cin care fac parte, func[ionarii publici iau decizii gi/sau desfdqoard
activit,li cu caracter tehnic, pentru a asigura continuitatea funcliondrii in interes public general a
autoriti.trilor gi institutriilor publice.
(3) Prin intreaga lor activitate, funclionarii publici ac;trioneazd in
profesi rnalism, legalitate qi irnpa(ialitate pentru indeplinirea de cdtre

condilii de obiectivitate,
autoriti{ile gi institutriile

publice a atribu{iilor prevdzurte de lege.
Art.10 - (1) Principiile care stau la baza exercitirii func{iei publice sunt

a) pr incipiul legalitdtrii;
b) pr incipiul competen{ei;
c) pr incipiul performan{ei;
d) principiul eficienlei gi e:ficacit[1ii;
e) principiul impa4ialitfiii 9i obiectivit6lii;
I pr ncipiul transparenlei;
g) principiul responsabilit5.!ii, in conl'ormitate cu prevederile legale;
h) principiul orientdrii cdtre cetdfean;
i) principiul stabilitalii in exercitarea funcliei publice;
j) principiul bunei-credinfe,, in sensul respectdrii drepturilor qi indeplinirii obligafiilor reciproce;
k) pr incipiul subordon[rii ierarhice.

(2) Funclionarii publici au obligalia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdlen lor prin participarea activd la luarea deciziilor gi transnspunerea lor in practicb,in scopul
realizdrii competen{elor autoritdlilor gi instituliiIor publice.

(3) In exercitarea furrcliei publice, func!ionarii publici au obligafia de a avea un
compoltament profesionist precum;i de a a sigura, in condiliile legii, transpareanla administrativd
pentru a cfutiga gi a men{ine increderea publicului in integritatea, imparlialitatea qi eficacitatea
autorita tilor ;i instituJiilor publice.

(4) Funclionarii publlici au obligalia de a apdra in mod loial prestigiul autorit[1ii sau
institul ei publice in care iqi rlesfigoard activitate:a, precum qi de a se abline de la orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art.11 Func{ionarilon publici le este intr:rzis:
a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea autoritdlii

sau instituliei publice in carr: iqi desfbgoard activitatea, cu politicile gi strategiile acesteia ori cu
proiect,r:le de acte cu caracter normativ sau individual;

b) si. facd aprecieri neautorizate in legdturd cu litigiile aflate in curs de solulionare gi in care
autoritttea sau institulia publicd in care igi desfrgoard activitatea are calitatea de parte sau s6
furnize ue in mod neautorizat informalii in legdturd cu aceste litigii;

c) si dezvdluie gi sd foloseascd informalii care au caracter secret, in alte conditii decAt cele
prevdzrrte de legel

d) si' acorde asistenld gi consultanld persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
acliuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritdfii ori instituliei publice in care iEi
desfEgc, ard activitatea.

(e) P revederile lit a)-d) se aplicd gi dupd incetarea raportului de serviciu, pentru o perioadd de 2
ani, dar,[ dispozitriile din legi speciale nu prevdd alte termene.

Art.l2 Principalele tipuri de relalii func{ionale ;i modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:



12.1 Rela{ii de autoritate ierarhice:
1. Subordonarea viceprin-rarului fa{ii de primar;
2. Subordonarea ;efilor de serviciu, birou fald de primar, viceprimar, secretar general;
3. Subordonarea personalului de execulie fa!6 de prirnar, viceprimar, secreta'general,

arhitectului gef, gef serviciu, coordnator compartiment;
12.2.Rela{ii de autoritate func{ionale
Se stabilesc de cdtre compafiimentele din structura organizatoricd a Primariei orasului Bicaz cu
serviciile publice, din subordinea ConLsiliului Local, precum qi cu societ6{ikr comerciale din
subordinea Consiliului Local Bicaz, in conformitate cu obiectul de activitate, aL'ibu{iile specifice
fiecdrui compartiment sau competenlele acordate din dispoz:i{ia primarului Ei in limita prevederilor
legale.
12.3.Rela{ii de cooperare
Se stabilesc intre compartimentele din structura organizato,ricd a Primbriei oraqulu i Bicaz, sau intre
acestea gi comparlimentele corespondenLe din cadrul unit[;ilor subordonate Consiiiului Local.
12.4.ReJa{ii de reprezentare

L In limitele legislaliei in vigoare qi a mandatului acordat de Primarul oregului Bicaz, prin
dispozilie, secretarului general UAT, viceprimarului, sau personalului comtr artimentelor din
structura organizatoricd a Frimariei oraEului Bicaz, irr relafiile cu celelalte structuri ale
administrajiei centrale sau locale, organisme, o.N.G.-uri, dirr {ar6 sau strdindtate;

2. Funcfionarii publici care reprezintd autoritatea sau institulia publica in cad:'ul unor
organizalii internaJionale, institulii de invdfdmdnt, conferinli: seminarii gi alte activitdti cu caracter
internalional au obligalia sd promoveze o imagine favoritd Prim6riei.
12.S.Rela{ii de inspec{ie ;i control
Se stabilesc ?ntre compartimentele specializate in inspeclie gi compartimentele sau personalul
mandatat prin DispoziliaPfimarului gi unitdlile subordonate Consiliului Local il oragului Btcaz,
sau care desfr;oard activitdli supuse inspecliei si controlului, conform competenrilor stabilit'e prin
legi gi alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL il
STRUCTIJRA ORGANIZA:TORICA

13. Organigrama este o strucl.urd unitarii, prin care se sistematizeazd qi se conce ttreazd modul de
organizarc a tuturor resurselor umane de la nivelul unei autoritdtri sau institufii publice, dupd caz,
redAnd schematic detaliile cu privire la raporturile ierarhice, de subordonare, pre( um gi raporturile
de colaborare.
13.1. Structura organizatoricd a Prim[riei oragului Bicaz, cuprinde:

I . Monitorizarea procedurilor admirristrative, coordonare IT
II. Serviciul Financiar Contabilirtate
2.1 Compartiment Buget, Finanfe, Contabilitate
2.2Biroul Impozite Ei taxe
2.2.1. Compartiment Impozite Ei Taxe
2.2.2. Compatiment Pia![
IIl. Serviciul Urbanisnr Ei Amenzrjarea Teritoriului
3.1 Compartiment Urbanism gi Amerrajarea Teritoriuluri
3.2 Compartiment Disciplina in construclii
3.3. Compartiment Investitii
3.4. Compartiment Administrarea domeniului public Ei privat
3.5. Compartiment Proter;lia mediului, Protectia munci ji



IV. Ser viciul Administrativ
4.LCcmpartiment intrefinere, gospoddrire
4.2. Ccmpartiment Pazd
V. Corrpartiment Gestiune, clocumente, administrativ
VI. Cc mpartiment Resurse urnane
VII. Compaftiment Fond Funciar Registrul Agricol
VIIi. C ompaftiment relalii publice, Registraturd
IX. Co npartiment Secretariat
X. Cor npartiment Administrator public
Xl.serriciul integrare europeand, achizilii publice gi management proiecte
I 1 .1 . C ompartiment Achizilii contracte, licitalii
1 1 .2. compaft iment Management proiecte, integrare europeand, investi{ii
1 1.3. Compartiment implementare proiecte finanlate din fonduri externe nerambursabile
11.4. compaftiment proiecte finan{ate din fonduri externe nerambursabile
XIl. S :rviciul Voluntar pentru Situalii de Urgen{d
1 1 .1 C,rmpartiment Transport
XIII. C abinetul Primarului
XIV. Serviciul Polilie Locald
13.1. Compartiment Ordine qiPazd
13.2 c,>mpartirnent Disciplina in comer!, construclii, proteclia mediului
XV. Compartiment juridic gi asisten{d, asocia}ii proprietari
XVI. C ompartiment Biblioter:5
XVTI. (lasa de Culturd
XVIII. Consiliere Romi
XIX. I ireclia de Asisten!6 Sociald
19.I. Srrviciul Asistenld Social[
19.2 Compartiment ProtecJia copilului Ei autoritate tutelard
19.3. Compaftiment Proteclizr Iramiliei, persoanelor vArstnice, persoanelor cu dizabilitati
19.4. Compartiment Beneficiilor de Asistent[ sociald
1 9.5. ( )ompartiment Asistenrt[ personali
1 9.6, C ompartiment CreEd
1 9.7. C ompartiment Asisten{ii Medical6
XX. Autofinanfate- Comparl.irnent PajiEti P[gune
XX1. S erviciul Public Comunitar Local de Eviderntd a Persoanelor
XXII. r\paratul Permanent de lucru al Consiliului Local
XXIII. Compartiment CentrulNalional de Informare pi Promovare Turisticd"Bicaz

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE CONDUCERII, SERVICIILOR,

COMPARTIMENTIILOR DIN CADR.UL PRIMARIEI ORA$ULUI BICAZ

Art, 14 Atribufiile, competen{ele gi rflspunderile cu caracter general ce revin qefilor
de sen icii gi birouri, coordornatorilor de compartimente:

1. conduc, organizeazd, coordoneaz6., controleazl. qi rdspund de activitatea personalului din
subord ne;

2. urmdresc qi verificd activitatea profesionald a personalului din subordine, il indrum6 qi
sprijinil in scopul sporirii oprerativitSlii, capaoitdlii gi competenJei in indeplinirea sarcinilor
?ncredi ntate;

3. asigurd respectarea rergllementdrilor stabilite de legislalia specific5. domeniilor de activitate ale



fi ecdruei structuri funclionale din subordine;
4. asigurdasistenpde specialitatepentu personalul din subordine;
5. elaboruzalrcv'mriesc fipkr de post Ei evalueazd performanfete pnrfesionale
6. verificd, semneazd sau vizeazd dupd caz, potrivit competenlelor stab lite, lucr6ri1e gi

corespondenJa intocmite de personalul din subordine;
T. tnformeazA" ori de cAte ori este nevoie, conducerea pnimdriei asupra activit2trii desfigurate in

cadrul serviciului/birouluTcomprutimentului;
8. parlicipd la qedinJele tlonsiliului Local;
f. iau toate mdsurile in vederea studierii qi cunoaqterii de cdtre lrersonalul din

subordine a legislafiei, utllizarea deplind a timpului de lucru, crestr:rea aportului
fiecdrui angajat la rezolvarea cu competenld qi de calitate a tuturor sarcinilor
incredinfate potrivit fiqei postului;

10. asigurd qi rdspund de rezolvarea in termen a cererilor, sesizirilrr qi scrisorilor
primite de la cet6{eni in confonnitate cu prevederile legislaliei in vigoare.

11. contribuie la elaborarea proiectelor de hotdrdrii qi dispozitrii.
12. evalueazd personalul din subordine;
13. urmdresc Ai duc la indeplinire hotdr6rile Consiliului Local qi Dispozifiile l)rimarului date in
competenld spre solufionare.
14. indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducereaL Primdriei;
15. in limita competen{elor stabilitet, reprezintd. compartimentele pe care le < onduc in relaliile

cu alte compaftimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau cu t.genli economici,
institulii publice gi persoane fizice.

Art. 15. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului qi ale s:rviciilor publice
de interes local iqi desfrgoarii activitate:a potrivit dispoziliilor legale stabilite pcntru funclionarii
publici sau pentru personalul contractual, dupd caz qi are urmdtoarele responsabilitdli generale:

1. rdspund de pdstrarea ser;retului de servic;iu, precum gi sec"etul datelor qi
alinformaJiilor cu caracter confidenlial delinute sau la care are acc )s ca urmare a
exercitdrii atribqiilor de servioiu;

2. rdspund de indeplinirea cu profesionalism,
congtiincios a indatoririlor de serviciu prin ablinerea de
prejudicii instituliei;

. ..3..rdspund de realizarea la tirnp qi intocmai a atribuliilor ce le revir potrivit legii, a
sarcinilor dispuse expres de c5tre conduieiea institu[iei. ;ri de iaportare a modr lui de reali/are a
acestora.

4. rdspund po.triyit disp.oziliilor legii, de corectitudinea qi exactitatea datekrr qi infonnaliilor
rnscfl se ln oocumentete lntocrnlte:

5 .rdspund de exercitarea atribufiilor qi sarcinilor stabilite in fiqa postului.

ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 16. - (1) Primarul oraEului poate propune consiliului local, infiin:area funcliei de
conducere de administrator public, in limita numdrului maxim de posturi aprobate

(2) Persoanele care pot ocupa funcfia de administrator prublic, de regul6, trebuie sd fi absolvit
studii superioare economice, ardministrative, tehnice sau j uridice.

(3) Numirea in funclie a aclministratorului public se fa<;e prin dispozilia primarului, care are ca
anexd un contract de managr:ment cu respectarea cerinfelor specifice prevdzuE Ia art. 543 din
OUG nr 5112019.

(4) Contractul de management se incheie intre primar gia,Cministratorulpublic lre duratd
determinat[. Durata contractu]lui de management al administ.ratoruluipublic nu pcate depaqi durata
mandatului primarului, in timpul c[ruia a fost numit.

(5) In baza contractului de management, administratorul prublic poate indeplini rtribulii de
n

loialitate, corectitur line qi in mod
la orice faptd" care a: putea s6 aducd



coordo rare a unor compaftimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local.

(6) Primarul, poate delega ciitre administratorulpublic, in condiliile legii, calitatea de ordonator
princip rl de credite.

(7) E liberarea din funcfie a administratorului public se face prin dispozitria primarului .

1 6.2 Ar lm inistratotu I Public eLre urmitoarele atri buli i :

f .indep lineEte atribulii de c,oordonare, delegate de citre primar in baza contractului de
manag(jment cu privire la apraratul de specialitate Ei a serviciilor publice subordinate Consiliului
Local.
2.elaboreazd gi aplicd strategii specifice, in mdsurd sd asigure desfdgurarea in condilii performante
a activit6tii curente qi de perspectivd a entitAlii:
3.evaluzeazd, revizuiegte gi propune recomand[ri pentru imbundtd]irea practicilor curente;
4.propt ne solu{ii pentru imbtrndtdlirea funclion[rii aparatului de specialitate al Primarului orasului
Bicaz;
5.moni orizeazd implementarea strategiilor gi programelor in domeniile de rsponsabilitate;
6.inforlneazd primarul cu prirrire 1a situaJia economico-financiard a serviciilor publice coordinate qi
T.propt ne mdsuri pentru optimizarea activitdtii acestora;
8.repre rinta institu{ia in rapor:turile cu terJi, conform mandatului dat de primar;
9.prom tveazd relalii de colaborare cu pafteneri locali, regionali gi internalionali;
10.poa1e exercita, prin delega.re, atribulii de ordonator principal de credite
I 1 .asig.rrd eficentizarea sistemului de management pentru buna desfbgurare a activitatii Primdriei

CABINET{-IL PRIMAR
Art.l7 Cabinetul Pr:imarului este un compartiment aflat direct in subordinea

Primarrtlui, personalul angajatpebazd,de contract individual de muncd indeplinind urmdtoarele
atribuli principale:
l.colat oreazd. cu personalul clin aparatul de specialitate al Primarului, cu personalul serviciilor
public,: de interes local, cu alte institutrii publice, organiza\ii qi asocialii cetdleneqti in scopul
atinger i obiectivelor stabilite prin strategia de de:zvoltare a rtragului Bicaz.
2.asigtrd consilierea personalS a Primarului in scopul realizdrii proiectelor, obiectivelor de
dezvoltare a comunitdlii 1ocale, asigurdrii transparenlei decizionale gi democraJiei
partici6 ative in exercitarea marrdatului;
3.repre'lintd Primarul delegat de acesta la acliuni sau activit[fi care nu poate participa;
4.asis15 la intdlnirile putrlice ale Primarului cu cetfi.fenii, reprezentanlii organizaliilor qi
asocia! ilor profesionale, pollitice gi sociale, preia problemele, respectiv propunerile formulate de
aceqtia, participd qi r-rrmdreqte sroluJionarea lor;
5.asist2 la qedinlele de lucru ale Primarului gi ale serviciilor publicedeintereslocal;
6.dezbtte impreuna cu qefii de servicii/ birouri/ compafiimente/ soluliile de imbundta{ire a
activitiitii aparatului de specialitate al Primarului qi a serviciilorpublicedeintereslocal;
T.asistii la dezbaterile de Srlanificare a modalitdJilol de punere in valoare a bunurilor
proprie late publicd qi monitoriz:,eazd. executarea lucrdrilor de interes public;
8.participd la elaborarea stratergiilor, regulamentelor qi elaborarea programelor de colaborare cu alte
primdrii din fard 9i strdindtate;
9.cautd, solulii de imbundtd\ire a relaliilor cu publicul, a modului de asigurare a transparenJei
decizio nale gi democraliei pamicipative;
lO.ges ioneazd imaginea instituliei in ansamblu, mediatizeazd ac{iunile primarului, participd
la simprzioane, intruniri oficiale, intocmeqte informdri, pe diverse domenii de activitate.
11. cole boreazd.la elaborarea c,onlinutului materiakdor promo{ionale qi de informare (textul cu care vor
fi inscri rlionate afiqele, pliantele, broqurile, postererle, mapele de prezentare);
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12. participd la intdlniri de lucru in cadrul diverselor programe privind reforma in ,rdministralia
publicd;
13. stabileqte contacte qi intreline legdtura cu organizagiile neguvernamentole 6,enffu
dezvoltarea societd{ii civile, in scopul qedrii unor partentxiLate ?ntre administra{ia publicd locald qi
ONG-uri, pentru ca impreund sd solulioneze proiecte gi programe concrete de dezloltare
comunitard local6;
14. asistd la gedintele Consiliului Local;
15. indeplinesc orice alte atribulii stabilite de primar prin figa postului.

COMPARTIMENT CON|SILIERE ROMI

Art. 18 Compartimentul consiliere romi este in subordinea directd a Primarului , qi desllqoard
urmbtoarele activitdfl principale :

1. desfdgoard activitAfl de evaluare qi identificare a problemelor cu care se con iuntd comunitatea
romilor din oraqul Bicaz;

2. reprezintd in fala Consiliului Local qi a Primarului oragului Bicaz cetdleni de etnie romd gi aduce la
cunogtinla acestora situaliile existente in comunitate;

3. organizeazd intruniri la nivel local cu cetdfenii de etnie romd pentru a se irlentifica qi evalua
problemele din comunitate;

4. intocmegte planuri de acliune in cadrul activitdlii comunitdlii romilor gi le supr-ne spre aprobarea
Consiliului Local Bicaz;

5. personalul angaiat participd la seminarii, colocvii gi disrculii organizate la niveljudelean gi na{ional
in vederea imbundtSlirii situaliei romilor;

6. colaboreazd cu salarialii din cadrul Serviciului de Asisternta Sociald in vederea i rtocmirii dosarelor
pentru cetdleni de etnie romd, beneficiari ai venitului minim garanlat;

7. verificd gi controleazd activitatea romilor beneficiari ai venitului minim garantat care au de efectuat
ore de prestalie in munca;

8. {ine legdtura cu instituliile descentralizale in vederea soluliondrii problemelor romilor din oragul
Bicaz:

9. personalul angajat participd la efectuarea anchetelor sociale ce privesc familiile de romi din oraqul
Bicaz',

10. intocmegte gi depune proiecte de finanlare rambursabild qi nerambursabild ce corrduc la dezvoltarea
comunitdlii de romi.

11. coordoneazd activitatea r1e implementare a proiectelor ce au fost finanlate qi urmr azd. a se derula;

SERVICruL POLITIE LOCAL,I

Art.19 Serviciul Polilir: locald este organizat ;;i funclioneazd, ca rrn compafiiment
func{ional in subordinea directd a Primarului.

Art.20 Obiectul de activitate al serviciului public il constituie apdratea drepturilor qi
libertdlilor fundamentale ale persoanei, a proprietdJii private qi publice, prevenire a qi descoperirea
infractriunilor, in urmdtoarele domen ii :

a) ordinea gi linigtea public6, preaum qi paza bunurilorr;
b) circulalia pe drumurile publice;
c) disciplina in construclii gi afiqajul stradal;
d) proteclia mediului;
e) activitatea comercialS;
0 evidenla persoanelor;
g) alte domenii stabilite prin leg;.

Arr,2l Serviciul Polilie Locald are in subordine urmdtoarele structuri:
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- compartimentul Ordine qi pazd;
- compartimentul Disr:iplina iin comerf, construcfii proteclia mediului,

Art..>.2 Serviciul Polilie locald incheie protocoale de colaborare cu structuri ale statului
organi::ate la nivel local (\4inisterul Afacerilor Interne, Serviciul RomAn de Informafii,
Ministe rul Justiliei, Oficiul pentru Proteclia Consumator:ilor, etc) gi institulii private cu care
colabor eazd' (firme de pazd. specializate, Poli{ia Animalelor, o.N.G.-uri, etc).
Art.2i'Serviciul Polilie localii opereazd, cu inforrnlii clasificate in conformitate cu prevederile legii;
Art.2z' Compartimentul Ordine Ei Pazfl.

I )ersonalul angajat indep linegte urmdtoarele atribu{i i :

1. z.sigurd ordinea gi linistea publicd in zonele gi locurile stabilite prin Planul de pazd gi

ordine publicd, previne gi oormbate incdlcarea normelor tegale privind curdlenia localitdlilor qi
comet ful stradal, precum gi aitte fapte stabilite prin hotdrdri ale Consiliului Local;

2. i.sigurd supravegherea. parcdrilor auto, a unitSliior gcolare, a zonelor comercialegide
agreme nt, a pielelor, a cimitirelor qi a altor locuri stabilite prin planurile de pazd, qi de ordine publicd;

3. < onstatS contravenlii ;ri aplicd sancliuni contraven{ionale, conform legii pentru incdlcarea
prevedtrilor legale referitoare lla tulburarea ordinii gi liniqtii publice, curS{enia oraqului, comerlul
stradal. disciplina in construc{ii, protectia mecliului inconjurdtor, precum qi pentru faptele care
afectea ld climatul social, stabilite prin legi, hotdrAri ale Consiliului local sau dispozilii ale
Primar rlui;

4. yafticipd" la asigurarea mdsurilor de ordine cu ocazia adundrilor publice, mitingurilor,
manifestdrilor cultural-artistic;e qi sportive organizate la nivel local;

5. iniervine impreund cu instituliile abilitate, la solicitarea cetdJenilor, pentru aplanarea stdrilor
conflicl uale, prinderea unor lblrtuitori, rezolvarea unor caztni sociale, stabilirea situaliilor de fapt
sesizatrr gi rezolvarea acestora;

6. acfioneazd impreund c,u Polifia RomAn6, Jandarmeria, Inspectoratul pentru Situalii de
Urgen!i gi cu alte unitali prevdzute de lege la activitd{ile de salvare qi evacuare a persoanelor gi
bunurilrr periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitali naturale qi
catastrc fe, precum gi de limitare qi inldturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;

7, cotttroleazd modul de depozitare a degeurilor menajere industriale sau de orice fel qi de
respectrre a igienizdrii zonelor periferice qi a malurilor cursurilor de apd, sesizAnd Primarul cu
privire la situaliile de fapt constatate qi mdsurile ce trebuier luate in vederea imbundtd{irii stdrii de
curdlen ie a localitdlii;

8. cornunicd, in cel mai scurt timp posibil, instituliilor abilitate datele cu privire la aspectele de
incdlcare a legii, altele dec61. cele stabilite in competen{a sa, despre care a luat la cunoqtinld cu
ocazia indeplinirii misiunilor specifi ce;
f. in;oleqte, in condiliile le5;ii, personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului la

executu rea unor controale qi la punerea in executare a unor hotdrAri ale Consiliului local, asigurAnd
protec{:a acestora qi prevenirea oricdror fapte de flrlburare aonlinii publice;

10. ve rificd qi solulioneazd., in limitele legii, sesizdrile asocialiilor de proprietari sau locatari
privind sdvdrqirea unor fapte prin care se incalcd normele legale, altele deaat cele cu caracter
penal;

ll.sprijind Polilia Romdnd in activitdlile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi
sau executdrii pedepselor, precum qi a persoanelc'r dispdrute;

12.ptrticipd, dupd caz,la asigurarea fluenlei gi siguran{ei traficului rutier cu ocazia efectudrii
unor lrcrdri de modernizare ;;i repara{ii ale arterelor de circulalie;

13.inleplinesc orice alte atribulii date in sarcind de cdtre conducerea Primdriei sau rezultdnd
din alte acte normative in vigoare ;

ln il"-o?lg,!te planurile de pazd, qi Planul de ordine si siguranJd publicd le supune spre aprobare
conforr n legll:

15.asigui6 paza obiectivelor qi bunurilor de interes public qi privat stabilite de Consiliul local,
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conform planurilor depaz6, gi ordine publicd;
16.depune diligenld penru cunoagterea armamentului din dotare, condiliile de pdstrare

gi intrelinere a acestuia qi mo<iul de folosire.
19. intocmeqte planul de prregdtire profesionald a personalului, coordoneazi activitatea de

elaborare a temelor, urmdreqte modul de desfEgurare a prregdtirii gi line evidr nJa rezultatelor
obfinute.

Ayt. 2 4.1. Agenli i de pazd, desfbqoard urmdtoarele activit[1i :

1. asigurd paza obiectivului (clddirea Primdriei, anexe,le acesteia, parcul qi pt rcarea din curtea
Prim[riei);

Z.pafticipd,la activitdlile: ZilLele ora;ului, ZiuaMarinei sau la orice activitate iniriat6 de Primarie;
3. intretine curatenia in curtea Primariei iar pe timp de iarnd va inlatura zapa)a de pe caile de

acces qi locurile de parcare;
4. pe perioada serviciului nu va perrmite intrarea persroanelor in stare de ebrietate in incinta

Primariei;
5. anuntd de urgen{l conducerea PrimdLriei in cazul producerii unor evenimente < leosebite;
6.Personalu| de pazd va pufta ecusoll cu numele si prrrumele acestuia, ecus rn pe oare se va

inscrie vizibil,,P AZA-.
T.Predarea - primirea schirrrbului de h:cru se va face dupii intocmirea unui pror;es-verbal in care

vor fi menlionate (dacd este cazul), e'venimentele ce au avut loc in timpul tr rogramului qi in
legdturd cu serviciu.

Art 25 Compartimenhrl disciplina in comer{, construcfii qi protec{ia mediului.
Pemonalul ang{at in acest umpartimenfhdeplineqte urmdtoarele atribu{ii :

Art.zl.l. Atribu{ii pe lirnie de circulafie rutierfl:
1. stabileqte, in colaborare cu qeful servioiului rutier, respecti,,z al Biroului Rutier dir cadrul Poliliei

Bicaz, itinerarele de patrulare gi intervalele orare de patrulare in zonele de competen{ i;
2. veriftcd, integritatea mijloacelor de semnalizare rutierrd qi sesizeazd nereguli r;onstatate privind

funcfionarea semafoarelor, staLrea indicatoarelor gi a marcef elor rutiere gi acordd asistenld in zonele
unde se aplicd marcaje rutiere;

3. participd Ia acfiuni comune cu administratorul drumului pentru inld;urarea efectelor
fenomenelor naturale, cum lsunt: ninsr:are abundentd, .rriscol, vAnt puternic, rloaie torenfiald,
grindind, polei gi alte asemenea fenomenLe, pe drumurile publice;

4. asigurd continuitatea distrrozitivului rutier in zona de competenld, pe bazd, de grafice de control,
intocmite in colaborare cu qeful Iliroului Rutier din cadrulPoli{iei Bicaz;

5. participd, conform solicitdrilor, la ac{iunile organi:rate de Polilia Rutie rd Bicaz sau de
administratorul drumului public;

6. propune gefului Biroului Rutier din cadrul Polilir:i Bicaz, in situatrii deor ebite, luarea unor
mdsuri de reglementare, cum ar fi inchidere, restric{ionare pentru anumite categorii de participanli la
trafic a circulaliei, in anumite zone sau sectoare ale drumuluipublic;

7. constatd contravenfii in,:azul nerespectdrii normelor privind circulalia pe <irumurile publice
si incheie procese-verbale de oonstatare, cu respectarea prevrderilor legale in domenit.

Art.25.2.Pe linie de disciplinfl in construcfii:
1. constatd contravenlii in cazul nerespectdrii normelor privind executarea lucrd:ilor de construclii

gi stabileqte m6surile necesare irrtrdrii in legalitate, in conditiile legii;
2, venficd' existenfa autoriza\tei de construire gi respectarea documentafiei tehnice de autorizare pentru

lucrdrile de construclii;
3. verificd legalitatea amplasdrii materialelor publicitare pre,vdzute de lege, in ca.zul executdrii unei

constructll:
4. verific|,gi identificd imobiLlle qi imprejmuirile aflate in strdiu avansat de degradarc;
5. verificd qi solufioneazd,se:sizarile gi reclamaliile primiter clin partea cetSlenilor, llgate deactivitali

specifi ce compartimentului .

Art.25.3. Pe linie de control comercial:
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l. co rstatd contrav.enlii gi aplicd sancliuni contravenliorrale pentru incdlcarea regulilor de comer!
stabilite prin lege, ?n limita competenlelor acordate de lege, de Primar ori de Consiliul Local ;

2. unndreqte desfiqurarea ordonatd, a activitd,Eilor comerciale in locuri autorizate de primar in
vederea elimindrii oricdrei forme privind come(ul ambulant ne autonzat;

3.. corttroleaz6 respectarea nonnelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare gi industriale
in pia!6:

4. co'.aboreaz1" cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare qi de proteclie a consumatorilor, in
exercita :ea atribufii lor de serviciu;

5. corttroleazd modul de respreotare a obligaliilor ce revin operatorilor economici cu privire la afiqarea
preluril:r;

6. ve'ificd dacd in incinta unitdlilor de inv6{5mdnt, a cdrninelor qi a locurilor de cazare pentru
elevi, lrrecum qi pe aleile de) acces in aceste institulii se comercializeazd, sau se expun spre
vdnzate bduturi alcoolice, tutun, plante etnobotanice interzise de lege, droguri ori alte substanle interzise
a fi conrercializate.

7. ve rificd modul de respectaLre a normelor legale privind arnplasarea materialelor publicitare la tutun si
bdtrturi rlcoolice;
8. verif icd qi solu{ioneaza sesiz.drile qi reclamaliile primite clin partea cetd{enilor, legate de activitd{i
specifio : compartimentului .

Aft .25.1, Pe linie de protectia mrdiului:
1. verif c5 respectarea programului de lucrdri privind asigurarea curdfeniei stradale de cdtre firmele de
salubritt te;
2. verificd' respectarea ?ndeplinirii obligaliilor de hansportare a resturilor vegetale rezultare de la toaletarea
arborilo.; de cdtre firmele abilitat"e;

3. veri lc6-respectarea obligafiilor privind intre!inerea cur6!eniei de cdtre insituliile publice,
ggpganlfe fizice gi juridice, respectiv curd{enia faladelor gospoddriilor, a locurilor de depoiitare a
diferiteltr materiale, a anexelor gospoddregti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le delin sau in
care futtctioneazd sedii de firrne ori se desfEgoard activitlili private, a trotuarelor, a rigolelor,
a cdilor de acces, a parcdrilor, a terenurilor din apropierea garajelor gi a spa{iilor verzi;
4. verif icd respectarea normelor privind pdstrarea curdleniei ?n locurile publice;
5. verif cd respectarea normelor privind pdstrarea curdleniei alb'iilor rduiilor gi a cursurilor de ape ce
traversr:azd oraqul Bicaz ;

6. vegheazd la respectarea nonnelor privind protejarea gi conservarea spafiilor verzi;
7., vegb eaza. ,l.a aplicarea legislaliei in vigoare privind deversarea rezidurilor lichide gi solide pe
domenirrl public, in ape curgdtoan: qi tn lacuri;
8. verif cd respectarea prevederilor legale de mediu de cdtre operatorii economici, in limita competenfelor;
9. conslatd contraven(ii gi atrrlicd sanc{iuni contravenfionale pentru incalcarea prevederilor legale
specifiu, domeniului de activitate;
lO.verif cd qi solu{ione,aza sesizdrile gi reclamaliile primite ilin partea cetdfenilor, legate de activitd{i
specific<, compartimenhrlui .

SBRVICruL FINANCIAR CONTABIL

AYt.26 Serviciul financiar - contabil se afld in subordinea directd a Primarului si are in structura sa :

- comparlimentul Buget-Finante-Contabilitate
- Birou impozite qi taxe llocale
- Compartiment Piald

Art. 26l, A. Structura Bug;et - Finante - Clontabilitate, condusd direct de seful serviciului

financii Lr- contabilitate ii revin urmatoarele atributii:

l)'prim:ste si verificd indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de

comparlimentele din cadrulprimdriei gi de unitatile subordonate;
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2).fundamenteaza si intocmeste , la termenele prevazul.e de lege, proiectul bugetului local al

Primariei Orasului Bicaz, asigurand prezentarea documentelor necesare Primarului si Colsiliului

local in vederea aprobarii bugetului anuerl;

3). repartizeazd p e trimestre cheltuiel i I e bugetu lui aprobat ;

4). fundamenleaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificatr pe baza datelor

ptezentate de compartimentele din cadrul primariei si institutiilor de subordonare ocala;

5).intocmeste si prezinta Consililui Local contul anual de incheiere a exercitiulul bugetar, precum

si contul de executie trimestriiil;

6). stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebrrintare si

executare a bugetului local;

7).verifica modul de incasare si cheltuirer a sumelor prevazul:.e in bugetul local si prezinta

Primarului orice neregula sau incalcare constatata, precum si masurile ce iie impun pentru

remedierea acestora;

8).stabileste si efectueaza deschiderile de credite bugetare pe fiecare capitol de cheltuieli in lirnita

prevederilor bugetare pentru Primaria Orasului I\icaz si institutiil: publice din

subordine;intocmeste notele justificative privind cererile de deschidere credite, precum si

borderoul centr alizator al di spoziti i lor bugetare.

9) intocmeste si transmite lunar la Serv.Fiscal Or.Bicaz notele justificative priv nd solicitarea de

sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru eohilibrarea bugetelor locale, de sume

defalcate din TVA pentru finantarea cheltuielilor descentralizate prezentand Pr marului evolutia

sumelor alocate din TVA (sume alocate, sume utilizate; disponibile de utilizat)

l0). urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si

informeaza lunar sau ori de cate ori este necesar ordonatorul principal de crerlite cu privire la
evolutia platilor si incasarilor;

1l) organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea confonn prevederilor legii a ccmtrolului

financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea, economicitatea si realitatea

operatiunilor;

l2) asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmireatuturor docunrentelor financiar

contabile prezentate spre aprolbare ordonatorului principal de credite;

I 3) asigura si participa la desfasurarea inventarierii anuale sau ori de cAte ori este revoie a

bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin orasullui si administrarea cDrespunzatoare a

acestora;

l4) asigura activitatea de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform legii;
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15) co aborcaza cu celelalte servicii si compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in

vedere r elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea / verificarea incasarii veniturilor

provenite din chirii, redevente, taxe, impozite;

l6) ras punde de intocmirea raSroaftelor de specia.litate pentnu proiectele de hotarflri in domeniile de

activitrte ale biroului , in vedlerea promovarii lor in consiliul local;

l7) urrrareste si raspunde de respectarea si aplicarea dispoztitiilor Primarului, a hotar6rilor

consil ului local si a celorlalte acte normative in domeniul economic ;

18) raspunde de organizareasi functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale

in conlormitate cu legislatia in vigoare ;

19) asi3ura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile ;

20) in ocrteste statele de plata a salariajilor din cadrul UhT oraq Bicaz, pe baza datelor furnizate

si inailrtate de comp.Resurse Umane .Efectueazd controlul salariilor, intocmegte centralizatorul

statelot de salarii lunare qi documentele necesare eliberdrii salariilor de cdtre trezorerie;Intocmeste

ordinele de plata pentru virarea salariilor, alimenteaza cardurile salariatilor.

21) litre evidenla salariilor q;i refinerilor din salarii, pe care levireaz6"pe destinafiile respective gi

efectueazd controlul financiar preventiv privind salariile, plata drepturilor cuvenite,.

22) ra:punde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fata de bugetul de stat, de

bugetu asigurarilor si fondurilor speciale;

23) verifica intocmirea corecta a registrului de ceLsa privind operatiunile de incasari si plati in

numeri.r si stabilirea corecta soldului inscris in acesta ;

24). tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii

25).intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste

concorrlanta dintre acestea ;

26).intocmeste lunar executia bugetara si urmareste incadrarea in cheltuieli conform prevederii si

clasifi c atiei bugetare;

27)prinestesi verificamodul deinregistrare irr contabilitatea documentelorcareau statlabaza

intraril rr si iesirilor din magaLziie;

28) intocmeste bilanturile lurLarre prescurtate ,trimestriale si anuale si raportul explicativ la acestea;

29) ?nlocmegte ddrile de seamd statistice referitoare la salarizarea personalului institufiei qi a
servici lor subordonate consiliului local;

30) intrtcmeste fila de cec pentru ridicari de numerar, resper:tand plafoanele de plati conform

legislatiei in vigoare;
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31) intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri ripre decontare si

urmareste decontarea la timp er acestora

32) intocmeste ordine de plata catre furnizorii de bunuri si servicii asigurand desfasurarea ritrnica

a operatiunilor de decontare cu acestia;

33) urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii, conform listei

de investitii si dotari aprobate prin bugetul anual;

34) intocmeste, urmareste situatia privind datoria publica si garantiile pentru imprumuturile locale

ale UAT Bicaz; intocmeste monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal" Ancheta asuora

castigurilor salariale.

34) se implica in realizarea procesului de inregistrare computerizatd, a documenrelor; participa la

r ealizar ea ap I icati i lor speci fi ce, comp I etarea acesto ra.

35) publica pe site-ul autoritatii locale situatia privind datoria publica, contul de executie bugetara,

bugetul alte situatii .

36) elaboreazarapofiul anual de activitate al serviciului financiar contablitate in rederea elaborarii

Raporlului Anual de activitate al primarului

3 7) el abore aza si rcdacteaza corespond enta specifi ca r ep artizata biroului ;

38) depune bugetele si situatiile financiarre in sistemul FOF|IIXEBUG.

39) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarAri ale Consiliului Local sau dispozitii ale

primarului;

Relatii de colaborare:

. cu toate serviciile , birourile qi compartimentele din cadrul aparatului de specialitate gi cu

serviciile gi institutiile publice de subordonare locala , pentru elaborarea necesarului

privind cheltuielile, identificarea surselor de finantare, derularea unor proir:cte complexe cu

fi nantare diversifi cata :;

' cu compartimentul implementare proiecte gi achizitii publice pentru intocmirea

documentatiilor necesare finantarii proiectelor qi altor lucrdri;

. cu compartimentul resurse umane pentru fundarnentarea cheltuielilor de personal gi

intocmirea statelor de platd sau pentru efectuarea plldrrii altor drepturi salari rle;

. cu serviciuljuridic, in vederea elaborarii proiectelor de hotarari din domer iul economic

' cu auditul extern prin punerea la dispozitia acestuia a informatiilor si documentelor

necesare in vederea elaborarii rapoartelor de audit

. cu diverse institutii, precum r\dministratia financiara Piatra Neamt, Serviciul Fiscal

Orasenesc Bicaz, Consi I i u I Judetean, Prefectura Neamt.
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Art.26.2. BIROUL IMPOZITE $I TAX.E
I. Structura Impozite si taxe locale cc,ndusd de un coordonator pe linia impozitelor si

taxelot locale asigur[ stabilirea impozitelor Ei taxelor lor:ale, constatarea ;i verificarea materiei
impoziLbile, impunerea tuturor contribuabililor persoane frzice Eijuridice, urmdrirea qi executarea
silit[ a creanfelor bugetare, so,lulionarea contestaJiilor legate de activitatea desfb;urat6. Activitatile
desfasrLrate in cadrul structurii vizeaza:
l) prelrarea, verificarea ;i veLlorificarea declaraliilor fiscale,, cererilor precum qi a altor

documlnte fiscale depuse de contribuabilii -persoane fizice sijuridice, cerceterea gi solufionarea

cereri|rr, sesizdrilor;i reclarnaliilor cu privire la stabilirea impozitelor qi taxelor locale, precum gi

a altor obligalii bugetare, datorate de persoanek: fizice si_juridice raspunzand pentru legalitatea si

corecti :udinea operatiilor efectuate;

2) or6anizarea de actiuni <le verificare a declaratiilor fbcute de contribuabilii, persoane

fiziceljuridice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile frcute si situatia din

teren a materiei impozabile de orice natura;

3) confruntarea situatiei autorizatiilor de cons;truire comunicata de compartimentul Urbanism

pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au lbst declarate dupd expirarea termenului

de valzbilitate a autorizatiilor de construire;

4) in ;ustinerea datelor inscrise in declaratiile de impunere solicita contribuabililor copii ale

documlntelor justificative care: au stat labaza intocmirii lor.

5) inrr:gistreaza, radiaza irrldin evidentele fiscale bunurile mobile si imobile dobandite de

contrit uabil in baza declaratiei si a documentelor justificative

6) intccmirea si prezentareeL [a termenele stabilite a proiectelor de hotdrari si a rapoartelor de

specialitate privind aprobareil impozitelor si taxelor potrivit legii, precum si a rezultatelor

verificririlor pe linie fiscald a persoanelor fizice sri juridice

7) prinrirea, verificarea gi solr"rfionarea cererilor de inlesniri la plata impozitelor, taxelor Ei a altor

venituri ale bugetului local, pentru categoriile de persoane fizice si juridice prevdzute de actele

normalive in vigoare;

8) tine evidenla cererilor de inlesniri gi a modului de solu{ionare a acestora;

9) pro<,edeaza la stabilirea din oficiu a impozitelor qi taxelor locale in cazul in care contribuabilii

persoa te fiziceljuridice nu depun declaraliile fiscale in termenul stabilit de lege aplicAnd

prevedlrile legale in vigoare;

l0) int rcmegte gi transmite la inceputul fiecarui an fiscal dr:ciziile de impunere/inqtiinfarile de

plata p:ntru contribuabilii persoane fiziceljuridice, conform prevederilor legale in vigoare;

11) unrdregte contractele de inchiriere,asociere,concesiune si actele aditionale ale acestora.
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12)urmdregte situa{ia debitelor restante a pers. fizice si juridice, din inchi.ieri, concesiuni,

impozite, taxe si amenzi etc.

13) respect[prevederile legale privind ermenzile de circulatie, contraventionale, precum si a altor

tipuri de amenzi. urmarind inc,asarea acestora in termenul rJe prescriptie.

14) executd opera{iunile preliminare de introducere in baza de date a informa{iilor referitoare [a

amenzi;

15) asigurd primirea proceselor verbale de constatare a. contravenJiilor Ei sentinlelor civile,

referitoare la persoanele fizice qi juridice, precum ;i a dor;arelor de transfer de la institulii publice

similare pentru persoane frzicr:, . erificd corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii

provenite din amenzi in ceea ce privegte datele de dorniciliu /sediu gi face ,lemersuri pentru

clarificarea lor; Verificd, dacd datele de identificare ale contravenientului (nume, prenume, adresd

de domiciliu gi CNP) inscrise in titlul e>cecutoriu sunt identice cu datele din bazele de date la care

are acces Direclia Impozite gi Taxe Locale, efectudnd moclilicari acolo unde este,:azul;proceseazd

datele, inregistreazd si opereazainbaza de date procesele verbale de constatare l contraventiilor;

Asigurd transmiterea sentinlelor civile gi proceselor verbale de constatare I contraven{iilor

persoane ftzice;restituie cdtre emitent titlurile executorii provenite din amenzi cdnd identific6

urmdtoarele motive: adresa contravenientului nu este pe ffiza administrativ - teritoriald a Orasului

Bica, CNP-ul lipseqte ori este eronat, nume gi prenume r:ontravenient lipseEte sau este eronat,

adresa contravenient lipsegte sau este eronatd, procesul verbal de constatare a ctntravenJiei nu a

fost comunicat contravenientului in termenul legal de la data aplicdrii sanc{iunii sau lipsegte

dovada comunicdrii, procesul verbal de aonstatare a contnlvenfiei este achitat; rerlirecjionez6,cdtre

alte institulii - organe de urm[rire, titlurile executorii pro'venind din amenzi cont:avenJionale care

nu sunt in competen{a de urmdrire qi executare a Structurii Impozite qi Taxe Locale;

l6) urmareste incasarea venituLrilor fiscale si nefiscale in terrnenul de prescriptie

Raspunde si respecta ordinea. de plata a obligatiilor bugerlare, termenele scaderte prevazute de

legislatia in vigoare si codurile din aplicatia informatica.

l7) centralizeaza zilnic incasarile in numerar, justifica operatiunea de anulare l chitantelor sau

operatiuni eronate efectuate inbaza de date .

l8) la sfarsitul fiecarei luni se listeazacentralizatorul privind operatiunile de scaderi efectuate cu

explicatiile de rigoare .acestea se inainteaza spre avizare coodonatorului de structura.

19) urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea bonificatiilor,
scutirilor,reducerilor de impozite , taxe si alte venituri datorate bugetului local.
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20) In -ocmegte si asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte referitoare la stabilirea

obliga.iilor fiscale in sarcina contribuabililor - persoane fi:ricel juridice;

21) efi:ctuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasdrilor in numerar de la contribuabili

reprezDntand impozite si taxe locale;

22) eft'ctueza descdrcdrea rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

23) Intocmegte borderourile de debite gi scdderi pentru imp,ozitele gi taxele locale datorate de

persoane fizice sijuridice Ei le transmite coordonatorului pentru verificare gi avizare;

24) intocmirea referatelor de restituire Ei compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice;

intocn irea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice

efectuiLrea platilor reprezentand restituiri de sume;

25) ilrtocmirea ordinelor de platS pentru reglarea conturilor de venituri; verificd gi urmaregte ca

incasailea veniturilor sd se fac[ cu incadrarea corectd pe conturi de buget; ntocmeste foile de

vdrsdnLAnt, pe conturi de buget, in vederea depunerii sumelor incasate 1a Trezoreria Oras Bicazl
Casier rl colecteazd' ztlnic surnele incasate in numerar ;i rdspunde de depunerea integrald gi in

termerul legal al acestora, 'in condiJii de securitate, la Trezorerie, pe baza foilor de v6rs6mAnt;

Ridicd numerar din contul deschis la Trezorerie in scopul asigur[rii necesarului de numerar pentru

efectut.rea plSlilor prin casier:ie;

26) aplicarea procedurii de executare silitd, prevdzuta de actele normative in vigoare, pentru

recupe:area debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somalii gi titluri executorii in
cazul rreplS{ii la termenele legale, iar in cazul depdqirii termenelor dup[ deschiderea procedurii,

trecerea la urmatoarele forme de executare silitii gi anume: infiin{area de popriri asupra conturilor

contriL uabililor, intocmirea cle procese verbale de sechestru Ei valorificarea bunurilor prin licitatrie;

27) coopereazdcu organele cle politrie, bdnci comerciale, institulii ce gestioneaz6 registre

publicr:, precum qi cu alte perrioane juridice sau fizice in vederea aplicarii procedurii de executare

silita;

28) Raspunde cererilor de inflormare privind bunurile de,bitorilor venite din partea executorilor

judecd ore;ti, instituliilor purblice, persoanelor fiziceljuridice, in limita secretului fiscal; inscrie

creanle le fiscale in tabloul creditorilor in situalia executdrilor silite deschise de executorii

judecaloreEti Ei urmdreqte modul de acoperire al acestora

29) emiterea adeverin{elor gi certificatelor fiscale necesare contribuabililor la alte institulii;

30) punerea la dispozitia compartimentului juridic a documentelor necesare initierii si urmaririi

contriLuabililor intrati in procedura insolventei.
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3l) transmite Compartimentului Juridic, la solicitarea acestuia, actele gi docunentele aflate in

dosarul de executare silitS, in vederea solu{ion[rii contesta]iiilor formulate impotri.za actelor

administrative avAnd ca obiect impozitele qi taxele lor;ale gi alte venituri brrgetare, in cazul

contestafiilor la executare silit6;

32) inregistreazdbiletele prezentate de organizatorii de spectacole,vizeazd,cererea de declarare a

biletelor puse in vdnzare, urmiiregte incasarea impozitelor af'erente biletelor vandute;

33) eliberarea acordurilor de funcfionare necesare pentru clesfbgurarea activitdli or economice pe

ruzateritoriald a oragului Bicaz;

34) intocmirea corespondenfei cu autoriLtdtile publice, instirtutiile publice sau de interes public cu

care colaboreazdin vederea aplicdrii codului de procedur[ fiscald;

35) asigurd confiden{ialitatea rJatelor gi informatriilor care potrivit legii constituie secretul de

serviciu gi/sau nu pot fi date publicitdfii;

36) indeplinegte orice alte atrilbulii stabilite prin lege, hotdrdr:i ale Consiliului Loczl, precum gi

sarcini incredinfate verbal sau in scris de cdtre conducerea irrstituliei sau gefii ierarhici;

37) sesizeaza furnizorul de servicii informatice de neregulile sau disfunctionalitatile aparute in

softul utilizat si urmareste morjul de solutionare a acestora.

38) organizeaza si asigurd arhjivarea actelor pe care le instrumenteazd.

4rt..26.3. Activit6fi privind opera{iunile de casfl:
1. emite pe calculator chitanlele pentru incasarea impozitelor, taxelor qi z altor venituri ale

bugetului local qi colecteazdin numerar sumele decontate;
2. intocmegte borderouLrile desfigurdtoare ale incasdrilor, centralizatorul ircasdrilor si orice

alte situalii privind colectarea impozitelor qi taxelor locale;
3.incaseazd qi depune numerarul colectat de la 1.axe si impozite
4. asigurd necesarul de numerar pentru der;fEqurarea in con<litii normale a

operaliunilor curente;
5. arhiv eazd documentele spec ifi r;e activ itdli i ;
6. pdstreazd confidenlialitatea informaliilor gestionate qi rdspunde rentru legalitatea

acliunilor intreprinse;
7. colaboreazd. cu toate serviciile instituliei qi sprrijind. activitatea aq:stora in vederea

urmdririi gi recuperdriidebitelc,r;
8. intocmeqte file CEC pentru ridicdri de din bancd, respect6nd plafoanele de pld1i,

conform legislaliei in vigoare;
9. desfigoard gi alte activitafl prevflzute de lege.
Ayt. 26.4. Compartimentul Pia{ii are urmdtoarele atribu}i i :

Compartimentul Pia{fl este in subordinea vicepnimarului si desfigolrd urmdtoarele
acti vitali pri nc ipale:

l. creeazd cadrul optim de desf;iqurare a activitafllor de comercializare a produselor gi
serviciilor de pia{6, care sd respecte principiile concurentei loiale, cele de pro :ej it" u vielii,
sanAtAtii, securitSlii gi inl.ereselor economice ale consumatorilor,p."cu-qriamediului;

2. vefifrcd' dac1'fiilizatcrrii pie{ei au calitatea de proclucdtor/comerciant conlorm prevederiior
legale qi nu permite accesul altor producitori/comercianl.i care nu au calitate a de producator
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atestatri potrivit legii.
3, aftqeazd.la loc vizibil orarul de funcJiorure, precufir gi tarifele practicate pentru serviciile de

piaI,A..

4. ia mdsuri de control al activitSlii cornerciale desfEguratd,in piele qi sprijind organele de
contro autorizate in acliunile desldqurate de cdtre acestea;

5. nu admite in pia!6 un numdr de utilizatori mai mare decAt limita locurilor de vdnzare
exister te in sectorul de pia{d destinat desfacerii produselor;

6. asigurd securitatea pie{ei cu ajutorul Poli{iei Locale Bicaz;
7. asigurd evidenla solicitdrilor locurilor de viiruarc gi asigurd atribuirea acestora

produc itorilor agricoli qi com<xcian{ilor de produser de uz goslloddresc, in ordinea solicitdrilor;
3. permite desfEqurarea activitd.lii comenciale in cadrul pielei numai de c6tre producdtorii

agricoli qi comercian{ii care au achitat taxa stabilitd de consriliul local;
9. controleazd' dacd mijloacele de mdsurare proprietatea utilizatorilor pie{ei sunt verificate

din pu rct de vedere metrologic Ai interzice folosirea celor care nu corespund prevederilor legale in
domeniu;

[0. asigurd un numdr de cantare in stare de funclionare egal cu cel al
din plald destinate comercializalr de cdtrr: produc2itorii aericoli a
cereale 1or qi seminlelor;

| 4. asigurd gratuit cdntare de control
corecLi tudini i cAntdrjri lor;

pentru verificarea de cdtre cumpdrdtori a

locurilor de vdnzare
legumelor, fructelor,

15. asigurd sal.ubrizan:a pie{ei zilnic Ei ori de cAte ori este necesar;
14. asigurd utiliratile in pia15;
15. intreline in mod corespunzdtor mobilierul din piald qi ia mdsuri pentm repararea acestuia;
[6. asigurd menlinerea per.maneqtd a-cur2ileniei la bcurile de vdnzare qi in jurul acestora ;
12. nu permite expunerea de mdrfuri in afilra locului de vAnzare alocat;
18. nu permite of-erirea spre vAnzare a mdrfurilor din mers;
[9. ia toate mdsurile necesare pentru ca procesul de vAnzare sd se realizeze doar in perioada in

care pi afa este deschisd;
14. urmdreqte modernizarea qi valorificarea cdt mLai bund a spaliilor aferente pielelor.

COMPARTIMENT GESTIUI{E, DOCUMBNTE, ADMINISTRATIV

A.rt. 27 Compartimentului Gestiune, documente, administrativ, este in subordinea
Primar ului orasului Bicaz

\rt.27.1 Activit5{i privind activitatea privind gestiunea pi administrarea
patrinroniului (bunuri mobile de inventar):

f. intocmeqte anual, inventarul bunurilor mobile din patrimoniul or. Bicaz, pe baza
inventlrelor transmise de: administratorii direc{i ai bunurilor qi il supune spre aprobare
ordona torului principal de credite;

l. constituie o bancd de date care cuprinde patrimoniul mobiliar al oragului Bicaz, precum qi
orice t lte date qi informafii necesare desfiquriiri in bune condilii a activitdlii gi o actualizeazd
annual

]. preia gi verificd cantitativ qi calitativ produsele achizilionate pe baza
docum:ntelor insolitoare ale racestora, semndnd pe fiecare flrcturd de achizilie materiale;

l. intocmeqte Notele de intrare receplie pebaza faoturilor;
5. depoziteazd materia.lele achizilionate conform legislaJiei in vigoare qi normelor impuse de

produr:fltor astfel incAt sd nu se producd deteriordri in timpul depozitdrii;
5. elibereazd materiaklle din magazie nurnai pe baza bonurilor de consum semnate de cdtre

primitor cdrora le fine evidenga;
/. line evidenla stocurilor atdt scriptic cdt. qi faptic;
ri. participd la operaliunile de iuventariere dispuse de serviciul financiar contabil realizdnd

listade inventariere;
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9. urmdregte integritatera gestiuni i magaziei qi depo;zitului de materiale ;
10. executd qi alte sarcjini prin dispozitia sefului ier:arhic superior ori a l)rimarului.

Art.27.z.Activitflfi cu privire la gestiunea documentelor (arhivfl):
1. propune constituirea, prin dispozilie a Primarului a comisiei (.e selec{ionare a

documentelor ce vrmeazaa fi predate la Arhiva Na{ionald ori distruse, potrivit leg i.
2. intocmeqte nolxr3nsl4f6lul arhivistic, in<licativul termenelor de pdstrare a

documentelor gi propune emiterea dispozifiei Primarulr.ri pentru aprobarea ace stuia dupd care se
inainteazd spre avizare Arhive lor N alional e ale S tatului, fi I i a I a Neamf .3. ihtocmegte liste de inveniar pe compartimente, a'ni gi termene de pdstrare;

4. preia de la compartimentele funclionale, pe bazd, de in rentar, conforn-r
nomenclatorului arhivistic, unitdlile arhi,ristice legate qi opisate;

5. asigurd ordonarea, deytozttarea, selec{ionarea, pdstrareir gi folosirea
documentelor din arhiv6:

6. rdspunde de selec{ionarea qi s;coaterea din arhivd a documentelor care
practicd qi gtiinJificd qi inbazaprevederilor Legii Arhivelor nafionale, procedeazd

ru mai au valoare
la distrugerea sau

valorificarea acestora;
7. ellbereazd copii, r;ertificate, extrase qi adeverinle de pe documenlele din arhivd la

solicitarea celor interesali;
8. depune la Arhivele lltatului copii de pe listele de inventar ale documentelor cu lermen de pdstrare

permanent gi a celor scoase din evidenfd;
9. asigurd evidenla, pdstrarea gi conservarea documentelor secrete de uz intern qi sesizeazd,

imediat Primarul despre cazuriie de pierdere,alterare ori distrugere a acestora;
10 . ia mdsuri cu privire la predarea rnaterialelor selectate la Arhivele Statulu i.

SERVICIUL U]TBANISM $I AMENAJARE.A TERITORIULUI

Art.28 Serviciul Urbanism qi Amenajarea Teritoriului face parte din aparttulde specialitate
al Primarului oraqului Bicaz gi funcfionezud sub coordonarea viceprimarutui..

Art.29. Serviciul urbanism gi amenajarea teritoriului gestioneazd,funclional qi estetic spaliul
construit al oragului cu prote;iarea mediului inconjurdtor, a peisajelor naturale q a patrimoniului
imo bili ar, avdnd in componenf I urmdtoare le compafi im ente :

- Compafiiment Urbanism si Amenaiarea Teritoriului:
- Comparliment Adminisrmrea domeniu"lui public gi privat al oragului Bicaz;
- Compartiment protectia mediuluri, prot'ectia mrincii;
Lrt..29.1. compartimenrtul urbanism si Amenajarea'f eritoriurui.
Personalul angajat in compaftiment desfdqoard-urmdtoarele activitdli:
1. verificd qi analizewtd docume:ntafiile gi avizele clepuse de beneficiari pentru objinerea

certificatelor de urbanism gi autoriz:aliilor de construire-desfiinJare in conformitate cu
prevederile Legii 5011991 qi celorlalte prevederi legale in materie;

2. asigurd pdstrarea gi arhivarea in siguranJd a dooumentelor ce apartir serviciului cle
urbanism si amenajarea teritoriului

3. emite certificate de urbanism si autorizalii de construire/desfiinlare in ;onformitate cu
prevederile Legii nr.50/1991 repubhcatd", a Legii nr rc1f995 republicatd,gi a Legii nr
350/2001, actualizatd. gi intocmegte prooese verbale de receptie la terminarea lucrarilor executate
la construc{iile autorizate potrivit legii

4. intocmeqte rapoart,o de specialitate pentru proiectele de hot6.r6ri ce fin de specificul
compartimentului.

5. patticipd la rezolvareil reclamaliilor gi a sesizdrilor persoanelor fizice sau iuridice referitoare
la domeniul (obiectul) de activitate;

6.urmdregte realizarca lucrdrilor de construclii autorizate, verificd in terr:n declaralia de
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incepe re a lucrdrilor, asigurdnd reprezentare la recep\iafnahzdrii lucrdrilor respective;
7. rdspunde de urmdrirea qi regularizarea taxelor penLtru eliberarea autorizaliilor de construire

confor rr legilor tn vigoare, opercazd in regislru valoarea finald a lucrdrilor qi data finalizdrli
acestor a;

B. executd in permanenfd controale privind respectarea disciplinei in construclii, constatd
neregulile existente qi procecleazd potrivit legii.;

).tezolvd' qi rdspunde in scris la sesizdrile qi audien{ele cetSlenilor referitoare la semnalarea
cazurllor de abatere privind disciplina in construcJii;

10. executd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasdrii construc{iilor de
pe donLeniul public gi privat zLl oragului Bicaz,luAnd mdsurile legale ce se impun (intrare in legalitate,
amendl, demolare);

1l . intocmeqte somalii qi procese-verbale de contraven{ie persoanelor fizice sau
juridice care incalcd preve,cerile legale privind disciplina in construc{ii;

1l!. in colaborare cu organele de polilie gi alte servicii publice trece la executarea inbaza
hotdrd:ilor judecdtoregti definitive gi irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile
de incdlcare a prevederilor Legii nr. 50/199I rep. privind autorizarea executarii lucrdrilor de
constn Lclii, Legea 40112003.

13,gestioneazd.Planul Urbanistic General (P.U.G.) gi R,egulamentul local de urbanism (R,,L.U.) al
orasuluiBicaz;

14 propune inilierea proiectelor de hotdrdri cu privire la. Planurile Urbanistic e Zonale (P.U.Z)
q i Plar uri le urbanistice de Detaliu (P.u.D.) gi a regulamentelor aferente;

15. elaboreazd, qi asigurai prezentarea qi promovarea documentaliilor urbanistice cu privire la
Planur i Urbanistice zonale (P .u.z) qi Planuri Urbanistice de Detaliu (p.u.D) ;

16 asigurd evidenfa, prdstrarea gi protecJia monumentelor istorice qi de aftd,, in limita
compe lenJelor legale conferite de lege;

t7;>afticipd' la gedinlele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism qi asigurd informaliile
solicitate.

18 fine evidenla certificatelor de urbanism qi a autorizafiilor de construire/desfiinlare in ordinea
emiterii prin completarea la zi a Registrelor de evidenld a certificatelor de urbanism gi
autoriz a{iilor de construire/desfi infare ;

19, prelungegte termenul de valabilitate a certificaterlor de urbanism qi a autorizafiilor de
constrt Lire/desfiin{are in confbrmitate cu dispozitriile legale in vigoare.

20, urmdregte regularizarea taxelor de autorizare, organizeazd, eviden{ea privind taxele de
autoriz are;

21, wmdregte solulionarea proceselor verbale de contravenlie, respectiv darea lor in debit sau
rezolu! ia instan{elor j udiciare;

22. inventariazd,luudrile autorizate gi pregdtegte documentaqiile tehnice in vederea arhivdrii;
23. elibereazd duplicate ale documenta{iiilor de urbanism din arhiva compartimentului;
24. Intocmegte situaJiile statistice privind stadiul fizic al lucrdrilor autofizate pentru Direclia

Statisticd a Judetrului Neann!, Inspectoratul pentru Calitatea in Construcfii Neam!, Consiliul
Jude{eirn Neam!, Prefectura }rleam} gi pentru alte institufii care solicit acest lucru;

25. formuleazd rdspunsuri la cererile, sesiztirile gi pet.i{iile adresate de cetdfeni cu privire la
activitiLtea de urbanism qi am,enajarea teritoriului;

26. verificd, gi atribuie numere stradale locuirrlelor noi construite;
27. asigurd, informarea cetdlenilor gi d6 relafii acestora ou privire la problemele de autorizarc qi

discipl ind in construclii;
28. lrregdtesc materiale pentru qedinfa de consiliu legate de activitatea in domeniu.
Art 29.2. Compartimentul administrarea domeniului public qi privat al oraqului Bicaz

lersonalul din acest compartiment are urmStoarele atribulii:
f. itrtrefine, gestioneazd gi conservd bornelor geodezice qi GPS ale limitelor de hotar ale U.A.T.
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Bicaz.

_,.^^2.^-Y,11_lt9a 1i_tgalia 
juridicd a terenurilor ce alcdtuiesc domeniul public Ai privat aI oraqului Bicaz gi

lrne evldenla acestora;
3. tine eviden{a bunurilor transmise in folosinld gratuitd, tnchiriate gi concesior ate;
4. elaboreazd documentaliir necesard pentru organizarea licitaliilor cu privire la inchirierea qi

concesionarea bunurilor din clomeniul public gi privat gi asigurd indeplinirea tuturor procedurilor
necesare desfigurdrii ?n condi!;iile legale ale acestora;

5. solufioneazd cererile gi sesizdrile cetdlenilor referitoare la concesionarca, vAnzarea qi
inchirierea de terenuri, conform prevederilor legale gi documentaliilor de urbani ;m gi amenajarea
teritoriului;

6. intocmegte contracte de concesiune gi inchiriere, impreund cu alte compaftimente de
specialitate (uridic, economic), procese - verbale de predare - primire a amplasamentului
terenurilor qi le predd cornpartimentului taxe gi impozite, in scopul urmEiririi qi incasdrii
redevenfelor aferente acestor oontracte.

7. intocmegte acte aditrionale 1a contractele aflate in derulare in scopul transm.terii dreptului de
concesiune/inchiriere asupra terenului in caz de succesiune sau de instrdinare a construcfiilor
realizate pe aceste terenuri;

8. urmdregte respectarea clauzelor contractuale prevdzute in contractele de inchiriere gi
concesiune, proceddnd la rezilerea acestora atunci cdnd se incalcd inlelegerea pd( lor.

9. rcalizeazd din partea concedentului inspec{ia bunurilor, stadiul de realizare a investiliilor,
precum qi modul in care este satisfEcut interesul public prin realizarea aa:ivitAtii de cdtre
concesionar;

10. Participd la constituirea bdncii de date prin inreeistrarea si inventarierea datelor
cadastrale;

11. intretine baza de date privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelul oragr rlui Bicaz
12. asigurd actualizarca planurilor topografice cu inventarierea, cadrLstrarea tehnico-

imobiliard gi a planurilor cu refelele subterane de pe teritoriul oraqului;
13. colaboreazd cu cornpartimentul juridic atunci cdnd bunurile din do neniul public gi

privat fac obiectul unor litigii, efectueazd analize referitoare la expertizele topo;
14. asigurd arhivarea dc'cumsnl.lor create in compartiment;
15. pune la dispozilia arhitectului qef hd4ile qiplanurile aflate inbazade daue;
16. solufioneazd" sesizkrile gi reclamaliile cetdfenilor referitoare la problemele ce fin de

activitatea compartimentul ui.
17. intocmeste referate de specialitate si colab oreaza cu compartimentul j rridic in vederea

elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliulu Local specifice
activitati i serviciului;

18. face propuneri privind schimbarea destinafiei unor terenuri corespunzdtor necesitalilor
oraqului;

19. prezintd' la cererea Consiliului local qi a primarului, rapoafte qi i rformdri privind
activitatea de cadastru general ;

20. elaboreazdgi actualizeazd, regulamentele de concesionare qi inchiriere a bunurilor din
domeniul privat al oragului Bicaz (colaborare cu compartimentul juridic).

21. atribuie locuri de pa.rcare la solicitarea cetatenilor in limita locurilor disponibile, potrivit
legii;

22. fine eviden{a parcdrilor din orag;
23. are acces la baza de date gi informalii

documentalii gi planuri de urbanism gi amenajarea
periodicd a acestor date;

urbane ft44i, schile, plrrnuri cadastrale,
teritoriului) qi contribuie la actualizarea

24. vetificarea amplasdrii parcelelor in intravilanul sau extravilanul loca itdlii, precum qi
vizarea planurilor cadastrale sau eliberarea unor adeverin{e in acest sens
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25. colaboreazd, la punerea in posesie a persoanelor fizice gi juridice care delin terenuri
oragul Bicaz ca urmare a sentinfelor civile, concesiuni, i;nchirieri, asocieri. schimburi de teren
vAnzil i;

26. elibeteazd' acordurile de intabulare a dreptului de folosinld asupra
propri :tatea oragului Bicaz, conform Legii 711996;

terenurilor

27. pafticipd la acliurri de mdsurare, verificare qi realizare de planuri de situafie cu alte
compz ftimente din cadrul Primarie

28. intocmegte notele de constatare pentru imobilele proprietate a oraqului gi asigura
actualtzarea din punct de vetlere al publicitdlii irnobiliare (carte funciard) ale acestora;

29- participd la ac{iunea de delimitare a teritoriului administrativ al oraqului gi asigurd
conser varea punctelor de hortar materializate priri borne;

30. pafticipd la activit.atea de stabilire gi delimitare a intravilanului oragului, conform pUG,
in cok borare cu arhitectul gi:f;

31. asigurd colaborarea dintre Primdria oragului Bicaz gi Oficiul de Cadastru gi publicitate
Imobiliard Neam! qi Biroul cle Carte funciard Bicaz;

32. intocmeqtestudii de oportunitate in vederea concesiondrii gi inchirierii de bunuri din
domer iul public qi privat al oragului gi studii de oportunitate in vederea vdnzdrii de bunuri ce
apar\ir. domeniului privat al oragului.

33. intocmeqte in termen materialele ce suslin proiectele de hotdrdri ce urmeazd" a fi supuse
aprob2 rii Consiliului Local.

34. intocmegte qi actualizeazd inventarul domeniuLlui public ai privat al oragului Bicaz,
pentru bunurile immobile gi il supune spre aprobare consiliului local.

35. intocmegte documenta\ia cu privire la modificarea domenuilui public al oraqului Bicaz qi
o tran;mite Consiliului Judlelean in vederea promovdrii proiectului de hotdr6re de Guvern cu
privire la modificarea anexei hotdrdrii de Guvern de atestare a domeniului public al judelului
Neamf , respectiv al oraqului Bicaz.

36. exercitd gi alte atribulii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hot6r6ri ale
consiliului local sau dispozilii ale primarului;

Art 29.3.Com pa r.timentu| protectia med iu lu i. orotectia rn u ncii
Personalul angaJat in acesl. compartinient desfiqoara urmaioan:le activita{i:
1. verificd respectarea programului de lucrdri privind asigurarea curd{eniei stradale de cdtre firmele

de salu xitate;
Z. verificd respectarea obligaliilor privind intre{inerea curdfeniei de cdtre instituliile

publice operatorii economici, persoanele fizice qi .juridice, rerpectiv curdlenia faladelor, a locurilor de
depoziiare a diferitelor materiale, a anexelor gospoddreqti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le
delin rrau in care funcfioneazd, a trotuarelor, a rigolelor, a cdilor de acces, u pur.arilo., u
terenur lor din apropierea garajelor gi a spaliilor verzi ;

3. verificd respectarea. normelor privind pdstrarea cur2ileniei in locurile publice;
4. verificd respectarea normelor privind pdstrarea curiileniei albiilor rdurilor $i a cursurilor de ape

ce travt rseazd oragul Bicaz )

5. vegheaza 1a aplicaLrea legislaliei in vigoare privind deversarea rezidurilor lichide qi solide
pe don eniul public, in ape curg;dtoare gi in lacuri ;

6, verificd respectarea prevederilor legale de mediu de
compe enlelor;

7. constatd contravenfii gi aplicd sancliuni
lesale s oecifice.

contrarzenfionale pentru incalcarea prevederilor

S.actioneazd pentru refacerea gi proteclia mediului inconjurdtor in scopul creqterii calitdlii
factorilor de mediu;

l). intocmeqte rapoarte statistice solicitate de Agenlia pentru Proteclia Mediului qi de alte
institu ii gi autorithfi.

in
qi
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4rt"29.4 Pe linie de protectia mediului:

_ 
1_. 

. 
verificd respectarea programului de lucrdri privind asiguraea curd{eniei sffadale de cdtre finnele de

salubritate;
verificd respectarea indeplinirii obliga{iilor de transpofiare a r:esturilor vegetale rezultae de la toaletarea

arborilor, de cdtre firmele abilitate;

.1: verificd_ respectarea obligafiilor privind intre{inerea curdleniei de cdtre instituliile
p,yptice, persoanele fizice gijuridioe, respectiv curdfenia faladelor gospoddriiloi, a locurilor de depozitare a
diferitelor materiale, a anexelor gospoddreqti, a terenurilor afeiente imobilelor pe carc le deiin sau in
care funcfioneazd sedii de firme ori se desffigoard activitAli private, a trotuareltr, a rigolelor,
a cdilor de_acces, a parcdrilor, a terenurilor din apropierea gat{eior qi a spaliilor verzi

! verilcd respectarea normelor privind pdstrarea curS{eniei in locurile publice;
5. verificd respectarea normLelor privind pdstrarea curdleniei albiilor rAurilor gi a cursurilor de ape ce

tmverseazdoraqul Bicaz ;
6. vegheazd la respectarea normelor privind protejarea qi conseruarea spafiilor ver:d;

. 7. vegheaza la aplicarea lergisla{iei in vigoare privind de'yersarea rezidurilor li< hide gi solide pe
domeniulpublic, in ape curgdtoa:e qi in lacuri;

8. verilicd respectarea prevederilor legale de mediu de cdtre operatorii econ( mici, in limita
competenfelor;

9. constatd contravenfii qi aplicd sancliuni contraven(ionale pentru
specifice domeniului de activitate;

l0.verificd gi solutrioneaza sesizdrile qi reclamaliile prirnite din
activiEti specifice compartimentului .

incalcarea p evederilor legale

partea cetSfenilor, legate de

BIROUL INTEGRARE EUROPEANA, ACHIZI,TI PUBLIcE sI vIANAGEMENT
PROIECTE

Art 30. COMPARTIMIINT ACHIZITtr, CONTRACTE, LICITATtr, face parte din aparatul de
specialitate al Primarului orasului Bicaz qi este direct suboidonat viceprimarului orasului;

Personalul angajatin acest compartiment desfEgoard urmdtoarele activitdli:
1. participd la elaborarea programului anual al achiziliilor publice , pe ltaza necesitdlilor

qi prioritdlilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul instituliei;
2. intocmegte nota justificativd pentru alegerea procedurii ( e atribuire a

contractelor de achizilii putrlice, conform prevederilor legislaJiei in vigoarc, dupd primirea
referatului de necesitate a achlziliei intocmit de comparlimentul care solicitd, achi::itria;

3. aplicd procedurile de achizilii publice in conformitzrte cu legisla{ia in vigoare qi func}ie de
valo area estimatd a achizigiei:

4. elaboreazil sau, dupd caz, coordoneazil activitatera de elaborare a dc cumentaliilor de
affibuire a contractelor de acl'tizlii publice qi a contractelor de concesiune de lu< r6ri publice qi a
contractelor de concesiune de servicii;

5. verificd indeplinirea condiliilor de lansare a procedurilor de achizitrii prLblice;
6. indeplinegte obliga{iile referitoare la publicitato privind procedurile, de atribuire a

contractelor de achiz\ii publice, conform reglementdrilor in vigoare ;
7. asigurd pregdtirea documentelor necesare desfiqurarii achiziliilor put lice de produse,

servicii gi lucrdri privind execu{ia investiliilor publice gi rdspunde de desfEqu,area acestora in
condiliile reglementdrilor in vigoare la dala organizdrii;

8. verificd dac6 actele normative care reglementea:zd achiziliile publice prevdd termene
pentru diverse activitAti ce se desfAqoard cu ocazia achiziliilor, gi asigurd de sfrqurarea lor in
cadrul termenelor stabilite;

9. verificd dacd actele normative care reglementeazd achiziliite publice pr,:vdd ca, anterior
lansdrii documentaJiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sd fie studiate dsatumite institutii si
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organi'ime prevazute de lege, asigurd indeplinirea acestei condilii gi sus{ine documentafiile transmise
pentru studiere;

lO.rdspunde tuturor olarificdrilor solicitate de ofertanlii care au oblinut tn condiliile legii
docunentalia pentru elaborarea qi prezentarea ofer:tei qi asigurd transmiterea catre toli
oferta:rlii a comunicdrii privind rezultatul aplicdrii prccedurii pentru atribuirea contractelor de
furniziLre, servicii qi lucrdri;

ll.pafticipd camembri in comisiile de evaluare pentru atribuirea contractelor de furnizare.
servic ji qi lucrdri;

12.protejeazd' proprietatea inteleotualS qi/sau secretele comerciale ale
patticiranlilor, precum gi interesele instituliei gi confidentrialitatea, in limitele prevdzute in cadrul
legal g1/sau cel intern existent, la organizarea licitafiilor qi pe prarcursul desfigurdrii lor;

13. intocmegte procesele-verbale prevdztlle de lege aLle comisiei de evaluare.
lfi.prezintd ordonatorului de ciedite raportul prr:cedurii de atribuire i contractelor de

achizil ii publice, in vederea aprobarii;
lS.transmite documentele de adjudecare a achiziliilor publice factorilor mentionali in

actele normative inbaza cdrora s-au organizat achiziJiile gi/sau in reglementdriinterne;
l6.intocmegte contractele de furnizare, servicii gri lucrdri qi le inainteazd spre setnnare

pdrfilo' contractante, dupd care le pr ezintd,penhu inregistrarr:a in registratura;
17. constituie qi pdstreazd dosarul achizilieipublice;
18. urmdreqte fumizorii de investifii pe contracte qi obiective de investilii;
l9..intocmegte qi hansmite conftirm prevederilor bgale, catre Autoritatea Nationala pentru

Regleinentarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice, Programul gi Raportul anual privind
achizitiile publice.

20. intocmegte materialele de qedinld ce suslin proier;tele de hotdriri iniliate gi au legdturd cu
activiter tea compartimentului,

COMI ARTIMENT MANEGEMENT PROIECTE, INTEGITARB EUROPE,A.NA, INvESTITII

Art. 31. Compartimentul naanagement proiecte, integrare european[, investi{ii face parte din
aparatr-rl de specialitate all Primarr-rlui orasului Bicztz Ei este in subordinea directd a
viceorir narului.- 

Personalul angajat desfiqoard urmdtoarele activitdli:
31.1. Activitfl{i privind planificarea gi rtrganizare,a:
f. identificd diferite domenii gi programe, precum qi proiecte cu finan{are europeand,

interna fionald sau nalionald, corespunzdtoare cerinlelor comunitdlii locale;
2. realizeazd completarea cererilor de finanJare in ve:derea oblinerii finanldrilor necesare;
3. intocmeqte qi realizeazd toate documentele necesare depunerii proiectelor cu finan{are

europe and, internalionald sau nalionald;
4. intocmegte integral qi depune dosarele complete la Organismele Intermediaresau la

Autorirdlile de Management ale Programelor de finan{are, in vederea oblinerii finanldrilor;
5. asigurd managementul integrat in vederea implementdrii proiectelor cu finanlare

exterrd qi nalionald prin coordonarea, orga.nizarea, oontrolul, monitorizarea gi planificarea
activiti ililor proiectelor;

6. participd, alSturi de beneficiarii direcli, la identifi carea, modificarea sau schimbarea
activit ililor cuprinse in proiecte;

7. coordoneazd, elaborarea termenilor de referinld de cdtre beneficiarii direcli ai
activitililor cuprinse in proiecl" pentru incadrarea in termcnele prevdzute in planul de achizilii:

3. elaboreazd qi fundamenteazd bugetele necesare implementArii proieictelor;
9. asigurd relalii funcfionale cu instituliile finanlatoare, in vederei indeplinirii scopurilor gi

rezulta telor proiectelor;
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10. intocmeqte rapoarter cdtre instituliile abilitate cu date, informalii gi doct mente prevdzute
in procedurile de finanlare;

11. colaboreazd, permtrnent gi prdstreazd legdtura ou Organismele Inte:mediare sau cu
Autorit6trile de Management ale Programelor de finan{are qi rdspunde tuturor solicitari or acestora;

12, reptezintd, institulia, in legdturd cu derulareer proiectelor, in reli[iile directe cu
Autoritatea de Management, cu Organismeb Intermediare, cu Autoritatea de Implementirre, cu partenerii
de proiect, cu firmele qi instituliile implicate in implementarea activitdlilor proiec telor;

13. asigurd cadrul metodologic qi organizatoric pentru avizarea qi implemertarea in cele mai
bune condiJii ale tuturor proiectelor;

14, anahzeazd, gi elaboreazd documente legate de problematica integrdrii et ropene;
15. realizeazd. diferite analize pentru eviden{ierea factorilor fbvorabili qi

nefavorabili deruldrii proiectellor, atatin mediul intern, cdt qi in mediul extern;
16. evalueazT, impactul mdsurilor dispuse de conduierea autoritdfii publice:
17 , evalueazd qi monitorize azd, actlttatea echipei de proiecte pe baza rapoa telor periodice de

activitate;
18. asigurd informarea pr:riodicd a Consiliului Local qi a Primarului orasului cu privire la stadiul

deruldrii proiectelor qi la rezultatele oblinute;
19. intocmegte documente subsecvente aprobdrii figelor de proiect pentru angrf alii serviciului;
20. participd permanent la: seminarii, cursuri de formare iniliald gi conrinud, conferinle,

dezbateri, lansdri de proiecte, schimburi de experienld, br-ne practici qi know -- how, reuniuni
locale, judefene, regionale, nalionale qi interna{ionale, etc,, cu relevanld perrtru obiectul de
activirate al U.l.P.;

21. coordoneazd procesul de intdrire acapacitdlii administrative qi de accelerare a reformei in
administra{ia public6;

31.2. Activitfl{i privind implementarea:
1. coordoneazd., implententeazd., rnonitorizeazd,, evalueazd gi supervizeazd.loate activitatile

derulate in cadrul contractelor incheiate ?n cadrul proiectelor, asigurAndu-se (le atingerea, de
cdtre contractori qi benefi,ciarii finali, a obiectivelor qi a rezultatelor preconizate gi de
efectuarea in bune condilii a tuturor acliunilor gi activitdlilor;
. 2. aqigurd analiza docttmentelor tehnice qi coordonarea fluxului informagiilor intrepdrJile
interesate: beneficiari direc{i, oontractor, consultantri, executan{i, etc.;

3. monitorizeazd pe 1;eren diferitele etape de dlerulare a proiectel<,r qi evalueazd
desfdgurarea activitdJilor proiectelor conform graficelor de realizire a investiliilor;

4. intocmeqte rapoartele intetmediare, de progres gi finale aferente proiectclor;
5. membrii echipei U.l.P. fac parte din diferite comisii de receplie a lucr2rilor de execulie

par"fiale gi finale specifice proiectelor in implementare;

. 6. planific6' qi realizeazii conform planului aprobat toate mdsurile de asigurare a vizibilitdlii
proiectului qi a relafiilor cu mass-media;

7. as igurd disem inare a r ezultatelor proi ectulu i ;

. 8. revizuiegte, evalveazd gi propune recomanddri privind simplificarea,
modernizarea gi imbundtdlirea modalitdlilor de realizare a proiectelor;

9. monitorizeazd gi evalueaz5 tntreaga desfdqurare a proiectelor in diferite etape : initriere,
intocmire, depunere, aprobare:, implementare, derulare,ftnalizare, diseminare;

10. intocmesc efectiv documentalia ce constituie un proiect de finanfare, dacdlrgea nu impune o
pregdtire pro fesional d ad,ecv atd.
31.3. Activitflfi privincl contract:rrea :

l. realizeazd planificarera achiziliikrr publice necesare deruldrii qi implementilrii proiectelor;
2. in1liazd' procedurile privind atribuirea contractelor de servicii, lucrdri gi burruri achiziJionate

pentru componentele qi subcornponentele cuprinse in proiecte;
3. participd la constituirea comisiilor de evaluare a expresiilor de intcres, a ofertelor

tehnice 9i financiare depuse, in vederea contractdrii lucrdrilor, bunurilor sau serviciilor ce fac
obiectul procedurii de achizitrie;
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4. participa, impreund cu compartimentul "Achizilii publice", la elaborarea
docurtenta{iilor de licitalie ?n conformitate cu solicitdrile beneficiarilo., 

"r, 
prevederile ghidurilor

solicitmtului qi cu normele legislative in vigoare:
5. asigurd corespondenta cu instituliile finanlatoare

decun ul deruldrii procedurilor de achizilii;
6. participd la procesul de negociere gi semnare

autori: rate in acest sens;

pentru oblinerea avizelor necesare in

a contractelor aldturi de persoanele

verifir:5 buna derulare a contractelor;
31.4., \ctivitifi privind investi{iile:

- Organizeazd si raspunde de receptia obiectivelor der investitii, cu respectarea intocmai a
prevederilor din proiect gi respectarea legilor in vip;oare;

- Organizeazd si participd la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii din
cadrul Primariei, preoum si a celorlalte unitati bugetare de pe razaorasului Bicaz;

- Verificd lucrdrile executate;
- Asigurd, din partea beneficiarului, parcursul exeoutiei lucrarilor, controlul si verificarea

fazelor intermediare, pentru ca in final, lucrarea sdl corespundd contractului semnat de cele
doud pdrti;

- Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzatot din punct de
vedere a calitdtii;

- Urm[reste acceptare:a la platd numai a lucrdrilor executate corespunzator calitativ si
cantitativ, conform legilor si normativelor in vigoarre;

- impreuna cu Compartimentul Buget, finanje, contabilitate, intocmeste lista lucrarilor de
investitii care urmea:zd, a fi continuate sau incepute,

- Asigurd obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care) conform contractului incheiat,
cad in sarcina beneficiarului;

- Intocmirea de referate, materiale informative, raspusuri la adrese, situatii catre Consiliul
Judetean, Prefectura sau alte institutii de stat;

- Intocmirea formularelor catre Directia Judeteana dr: Statistica;
- Participa impreuna cu unitatile de proiectare si de constructii la definitivarea graficelor de

esalonare a investitiei inclusiv graficul de livrare a utilajelor pentru obiectivul de investitii
functie de programele anuale;

- Ia masuri pentru asigurarea in termen a a.dmiterii la finantare a obiectivelor, prevazute in
Programul de investitii;

- Urmareste realizarea si punerea in functie, la termenele aprobate a investitiilor prevazute;
- Supravegheaza realiz:area corecta a lucrarilor pe fazre, in conformitate cu cu proiectele de

executi e si semnal ea:za pr oiectantu I u i abateri I e con statate la proiect ;- Urmareste acceptaroa la plata numai a lucrar,ilor calitativ-corespunzatoare, conform
normativelor in vigoare;

- Urmareste si avizeazalucrarile real executate si de calitate;
- colaboreaza cu toate compartimentele functionale si are relatii cu unitati economice si

institutii in domeniu.

SERVII]IUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art.32. S.V.S.U.este in subordinea viceprimarului qi este alcdtuit din :. S.V.S.U.
- CompartimentTransport

Personalul angajat in acest servi ciu desfEqoard urmdtoarele activitdli :

32.1. Activitfl{i pe linie de situa{ii de urgen!fl gi prrotecfie civil6:
l. organizeazd qi conduce acliunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in

caz de incendiu, avarii, calarnitlli naturale, inundalii, expltzii qi alte situalii de urgen{d;
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2. planificd qi conduce activitSlile de intocmire, aprobzre, ac,tualizare, pdstrao gi de aplicare a
documentelor operative, prevd:lute de actele normative in vigoare;

3. asigurd, verificd gi menline in mod permanent, in stare
comandd (locurile de conducere) tn situalii de urgenld gi le doteazd cu
necesare, potrivit ordinelor in trigoare;

de funclior are punctele de
materialek qi documentele

impotriva incendiilor la

4. asigurd mdsurile organizatorice, materialele qi documentele necesare pr vind inqtiinlarea
gi aducerea personalului serviciului vohrntar la sediul instituliei incazul producrrii unor urgenle
civile sau la ordin;

5. coordoneazd, proce,sul de pregdtire al voluntarilor pentru ridicarr:a capacitdlii de
intervenfie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

6. face propuneri privinrl imbundtdJirea activitSlii de prevenire qi eliminarea ;tdrilor de pericol;
7. executd instructajul lgeneral pentru angaja[ii primiiriei, instructajul perirdic cu qefii de

servicii, birouri gi compartimente, qi instructajul pentru lucr6ri periculoase;
8. intocmeqte qi actualiz:eazd,perrnanent documentele operative ale serviciulu , informAndu-lpe

Primar despre acestea;

f. impreund cu compa.rtimentul de prevenire verificd modul de respectare a mdsurilor
de prevenire in gospoddriile propulaliei, qi pe teritoriul agerr{ilor gi operatoriloi economici dinraza
localitdlii;

10. face propuneri privind imbundtS{irea activitdlii rle prevenire gi elimi rarea stdrilor de
pericol;

11. pregdteqte qi asigur:d desfigurarea bilan{ului anual al activitdlii serliciului;
12. efecbteazd" studiul ordonat prin programul difuzat de lnspectoratulpentru Sirualii de Urgen{d

,,Petrodava" al Jude{ului Neam{;
13. promoveazd in permanenJd activitatea serviciului in rdndul populallei gi elevilor qi

asigurd recrutarea permanentd de voluntari;
l4.planificd qi conduce zrctivitdlile de intocmire, aprobare, ac,tualizare, pdstrarr: gi de aplicare a

documentelor operative,prevdzute de actele normative in vigoare;
lS.asigurd ingtiin{areaL qi alarrnarea populaliei in caz de situa{ie de urgenJd qi

coordoneazd evacuarea acesteia din zonele afectate;
16.asigurd. buna funclionare a siternului de alarmare si instiintare al populatie ;
l1.rdspunde de pdstrarea secretelor de serviciu conform legislatiei in vigoiLre;
l8.intocmegte gi pd.streazd documentele operative ale Compartimentrlui de Proteclie

Civild respect6nd procedurile orrdinelor qi instrucliunile in vigoare;

!9. jndeplinegte qi alte atribufii stabilite prin legislalia in merterie.
32.2. Acfivitfl{i pe linie cle PSI:
1. pafticipd la elaborarea si aplicarea concepliei de apdrare

nivelul orasului Bicaz;
2. controleazd" aplicarea normelor de apdrare

iuridice:
impotriva incendiilor la pcrsoane fizice qi

3. propune includerea in bugetul Primariei a fondurrilor necesare organizdrii activitalii
de apdrare impotriva incerrdiilor, dotdrii cu mijloace, tehnice pentru ap|rarea impotriva
incendiilor !i echipamente de proteclie specifice;

4. indrumd^Ji controleizd, activitdtea de apdrare impotriva incendiilor;
5. prezintd conducerii, semestrial sau ori de cA1;e ori situalia impune, raportul de

evaluare a capacitdlii de apdrar:e impotriva incendiilor;
6. intocmeqte toate actele gi documentele conform Normelor Generale de Apdrare impotriva

incendiilor.
7. indeplinegte gi alte atribufii stabilite prin legislafia in ma1.erie.
Art.32.3. Compartimentul Transport desfbgoard urrndtoarele activitatri principale:
9. verificarea zilnica a r;tarii tehniae a masinilor care sunt operative:
10. Asigura zilnic intretiLnerea lor;
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11. Gestionarea tuturor bunurilor pe care [e are in inventor;
12. Completeaza zilnic foile de parcurs;
13. Asigura si veghea:za la transportul pasagerilor si a marfurilor pe care le transporta;
14. Respecta cu strictete regulile de circulatie;
15. Participa la distribuirea documentelor la toate institutiile publice, judetene;
16. Asigurd toate documentele prevdzuLe de lege, pentru ca autovehicolele de{inute de

Prim6rie sd poatd circula in rnod legal pe drumurile publice;
Art. 32.3^1. Activitatea de transport auto persoane(elevi/copii)
a) Se va desfrqura numai pe raza administrative - teritoriald a oraqului Bicaz;
b) Activitatea se va desfbqura dupl un program aprobat de primarul oragului;
c) Microbuzul din dol.are va fi folosit numai pentru transportul elevilor/copiilor;
d) Primarul oraqului va desemna prin dispozilie o persoand, care sd r[spundd gi cooordoneze

aceasti activitate;
e) Persoana angajatd' pentru a efectua transportul elevilor igi va desfbgura activitatea potrivit

figei postului aprobatd de primarul orerqului.

Art.33. AUTOFINANTATE- Compartimentul PAJISTI, PASUNE are urmdtoarele
activit itri;

1. asigurd gi rdspunde de integritatea fondului forestier pe care -l are in gestiune,
2. executd, permanent prin patruldri, individual sau in echipe organizate de cdtre geful de

distric. gi anunld imediat corLducerea despre producerea unor eventuale pagube;
3. aduce la cunogtinla conducerii toate sesizdrile ce privesc pagubelor produse fondului

forestirr aflatin pazdprin tdieri ilegale de arbori, distrugeri sau vdtdmdri ale arborilor, planta(iilor,
semdniturilor directe gi regenerdrilor natural din rtLzacantonului;

4. impreund cu pddurarul verificd starea fondului forestier aflat in patrimoniul oragului
Bicaz,

5. pddurarul gi salariatul Primdriei oragului Bicaz rdspunde patrimonial, in condiliile legii,
pentru arborii, puiefii gi ldstarii tdiali illegal scogi din pdmAnt , distrugi sau degradafi, sustraqi sau
aflali re teren, nejustificali prin procese verbale de constatare a contraven{iilor qi infracliunilor
inchei;rte anterior declangdrii controlului sau justificali prin acte care ulterior controlului s-au
doved t, prin decizii definitive ale instanlelor judecdtoregti, a fi neintemeiate, precum qi pentru
orice z lte pagube aduse patrimoniului aflat in gestiune , sta.bilite in condiliile legii;

6. urmdregte gi semnaleazd aparifia bolilor gi d2iundtorilor pddurii pe raza cantonului,
intocn iind raport de semnalare a celor constatate, pe care le depune la ocol qi primdrie;

7. in cazul aparitriei de produse accidentale (dobor6turi gi rupturi de vAnt, intocmegte in cel
mai scurttimp, un raport de semnalare pe care-l depune la ocol giprimdrie;

8. impreund cu pddurarul executd toatd gama de lucrdri silvice existente pe raza cantonului
qi anu ne curdliri, degajdri, rdrituri, impdduriri, intre[inerer culturi, ajutorarea regenerdrii natural a
fondul ui forestier, etc.

9. verificd lunar respectarea regulilor silvice de exploatare a masei lemnoase in toate
parchetele aflate in exploatare pe raza cantonului gi sesizeazd eventualele abateri qi incheie procese
verbal: cu cele constatate pe care le depune la primdrie.
Activi:d1ile specificate mai sus nu sunt limitative.

SERVICruL ADMIN]ISTRATIV
Art.34. Serviciul administrativ este in subordinea primarului si are in structura sa :

- Comparlimentul intrelinere, gospoddrirel
- Compartiment Paz6;

Art.34.1. Compartirnentul intretinere, gospodIrire, desfEgoard urmdtoarele activitdti
princip ale:
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1. efectueazd"lucrdri de intrelinere a spaliilor verzi dirr orasul Bicaz;
2. intervine in cazul cdderii accidentale a unor arbori in orasului Brcaz.
3. precolectarea, colectarea qi transportul deqeurilor municipale;
4. mdturatul gi intrefinerea curd{eniei cdilor publice;
5. curd{area qi transporl:ul zdpezii de pe cdile publice: qi menfinerea in funlliune a acestora

pe timp de polei sau de inghel;
6. colectarea gi transportul la rarnpa de depozitare a deqeurilor rezultate din activitdli de

construclii qi demolSri.
7. verificd men{inerea curdJeniei la locurile special amenajate de depozi[are a gunoiului

din cadrul asocialiilor de proprietari, inmAneazd" notificdri scrise
. . _8... verifis^d qi rezolvDi reclamarfiilor primite de la cetdleni privitoare la efectuarea

activitdlilor de efectuare a curiiJeniei contractat-e la nivelul orasului Bicaz:,
9. colecteazd qi transportd deqeurile de la instituliile de invd{dmdnt din orasul Bicaz la

rampa de depozitare a deqeurilor.
Art34.2.In activitatea der intre{inere a parcurilor qi dotSri urbane desftqoard urndtoarele activitSli

principale:
l. intre{ine^spaliile de joacd gi agrement din orasul Bicaz;
2. repar.d, gi fntre[ine mobilierul-ui urban;
3. infretine parcurile orasului.

COMPARTIMENT FOND FLTNCIAR-REGISTRU AGRICOL

4rt.!5._ Compartimentul^Fond- funciar; registru - agricol desfiqoard urmdtoa ele activitdli:
Art.35.1.In acMtatea desfasurata de Fond -Funciar"
f . intocmeqte documenl.a{ia necesard privind atribuirea in proprietate a sup,'afe{elor de teren

aferent pentru cetdfeni care au cumparat case de la stat sau de la alli cetd{eni;
2. verifrcd' gi identificd imobile, in vederea eliberdrii certificatului pentru r testarea posesiei

sub nume de proprietar;
3. intocrneqte documenta{iile necesare pentru gedinlele Consiliului Local privind

inregistrarea in domeniul privert al OraguJlui Bicaz a suprafefelor de teren care apar,in oragului;
4. asigurd intocmirea documentafiilor privind constituirea gi reconstituirea dreptului de

proprietate privatd asupra terenurilor;
5. prezintd HotdrArile r;omisiei locale fond funciar ,comisiei judelene fond funciar, in

vederea emiterii de HotdrAri gi Ordine privind legile funciare;
6. asigurd colaborarea cu Oficiul de Cadastru gi Publicitate imobiliard priv nd intocmirea qi

eliberarea titlurilor de proprietate ;

T.particip1'efectivlapunereainposesie acetdlenilorcdrorali seconstituir:saureconstituie
dreptul de proprietate privata esupra terenurilor agricole sau forestiere;

8. tine eviden{a gi elibereazd cdl:.re cetdfeni titlurile de proprietate atr buite prin legile
funciare ;

f. intocmegte procesele verbale de punere in posesier pentru terenurile atr buite prin legile
funciare;

10. tine legdtura cu reprezenta{ii Ocoalelor Silvice de pe raza administrrrtivd a Oraqului
Bicaz pentru atribuirea, propunerea de amplasamente precum gi protocoale de purrere la dispozilia
comisiei locale fond funciar de terenuri fbrestiere;

11. acordd consultanfd prrivind folosirea eficientd a Fondului funciar ;

12.verifrcd' qi avizeazii delimitarea suprafefelor de teren pentru solicitan!i care au acliuni
in instanfd, avdnd colaborare directd cu oonsilierul juridic oare reprezintd Primar rl in instanld ;

13. participd la ac{iunera de delimitare a teritoriului administrativ al ora;ului gi asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

14. intocme$te rapoarte agricole statistice privind eviidenfa structurilor teronurilor agricole,
care sunt prezentate Direcliei de dezvoltare rural6- statisticd agricolS precum gi la Oficiui de
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cadastlu qi Publicitate imobiliare;
15. furnizeazS. date pentru registrul agricol privind terenurile agricole gi forestiere primite cu

titlu dr proprietate prin legile fondului funciar;
16. verificd definerea folosinfei suprafelelor de teren ori a animalelor, precum gi existenlei

produselor pentru intocmirea certificatelor de producdtor agricol
17. susline proiectele de Hotdrdri prin intocmirea rapoartelor de specialitate din domeniul

de act vitate, in fala comisiilor de specialitate gi participd la gedintrele Consiliului local unde
rdspun de la interpeldri;

18. identificd qi inventaiazd, terenurile disponibile gi libere de sarcini,in scopul aplicdrii
Legii rLr.I5l2003 - privind sprijinul acordat tinerilor, penrtru construirea unei locuinle proprietate
person ald;

19. la solicitarea cetDitenilor gi a instanlelor judecdtoregti privind solufionarea litigiilor
privin<[ constatarea, constituirea sau reconstituirea dreptrului de proprietate asupra unor terenuri,
elibere azd documentele care au stat labaza emiterii propunerilor comisiei de fond funciar;

20. line evidenfa terenurilor agricole arendate;
21. solu{ioneazd impreund. cu compartimentul juridic, reclamaliile cetd{enilor care fac

referirr: la dreptul de proprietate privatd asupra terenurilor constituite sau reconstituite prin legile
funciare;

22. elibereaza din arhiva Primariei documente care au stat la baza emiterii unor acte ;

Art.35.2. in activitatea desfaquratfl in cadrul registrului -agricol, personalul desfEgoard
urmdtc arele activitdtri :

[. completeazd registrele agricole in fcrrmat clasic (pe hdrtie) gi in format electronic cu
datele specifice ?n conformitate cu prevederine Ordonanlei Guvernului nr.28 12008, Legii nr.
98 l2t.l09, qi H.G. nr. 1632 I 2009, atl.Ila sediul Primdriei cAt gi prin vizitarea gospoddriilor din
oraqul Bicaz qi satele compronente, la termenele stabilite <le lege.

Z. line la zi registrele agricole, oper6nd modificdrile survenite in urma vdnzdriilcumpdrdrii,
oblinerii de bunuri ca urmare a succesiunilor etc.

3. centralizeazd. datele in registrul agricol centralizator, prezentAnd situatria la Direclia
Judeletrnd de Statisticd pentru verificarea datelor inscrise.

1. dd relalii petenfilor: in legdturd cu po:riliile de r,ol din registrele agricole curente gi din
arhivd asigurand zilnic activitatea de relalii cu publicul in ,acest domeniu;

5. intocmegte rapoartele statistice R.Agr., asiguriind furnizarea acestora cdtre Direclia
udelea i5 de Statisticd 1a termenele stabilite.

5. verificd de{inerea suprafefelor de teren gi existenla produselor in vederea intocmirii
cer"tific atului de producdtor.

7. intocmegte qi elibereazd,certificatele de producdtor agricol delindtorilor de teren, animale,
pomi f :uctiferi, in vederea valorificdriiproduselor (legume, fructe, produse lactate, etc.).

3. intocmegte gi elibereaz6.lacerere, atdt din registrele agricole curente cat $i din cele aflate
in arhivd, adeverinfe pentru E-ON, Polilie, S.P.C.L.E.P., A.P.I.A., JudecStorie, Notariat, bdnci,
APAS lRV. etc.

). intocmeqte gi elibereazd adeverinfe in vederea intocmirii/prelungirii dosarelor de ajutor
social, a dosarelor pentru alocafia de suslinere a familiei qi cele de acordare a ajutorului pentru
incdlzirea locuinlei, potrivit legislaJiei in vigoare.

10. pe baza datelor inscrise in registrele agricole, completeazd, pe Anexa 24 datele
referitoare la bunurile imobile definute de defunr;{i, in vederea deschiderii procedurii succesorale.

11. verificd qi completeazd,cererile tip de marcare aL materialului lemnos de pe propriet6lile
cetdJer ilor.

12. .participd la intocmirea documentaliei pentru schimbarea categoriei de folosin{d a
terenu,lui, in conformitate cu legea.



13. se deplaseazd impreund cu connisia de specialitatelafa\a locului, la solir:itarea petenlilor,
in vederea constatdrii situarfiei existente pe teren, participdnd la intocmir:a gi eliberarea
certificatului de atestare a posesiei sub nume de proprietar.

14. participd' la dezbaterile comisiei de aplicare a Lergii nr.10 / 2001, intccmind procesele
verbale gi asigurand documentele necesare desfEqurdrii qedinlelor.

15. intrefine qi actualizeazdlacalculator programul referitor la registrul agricol etc.

Art.36. Compartimentul rela{ii publice, registratu r!i.
Compartimentul relaJii publice, registraturd este ?n subordinea secretarului oragr.lui qi desfEqoard
urdtobrele activitati :

Art.36.1. adtivitali cu privire la rela{ii cu publicul:
1. asigurd primirea gi inregistrarea sesizdrilor cet6{enilor, a solicitdrilor, a reclamafiilor

adresate primdriei gi Consiliului Local, distribuirea acesteia cdtre compartimentele de specialitate,
in vederea soluliondrii in tr;rmenele legale, finAnd astfbl evidenla intrdrilor qi ieqirilor de
coresponden\d la nivelul institr.rtiei ;

2. asigura legdtura permanentd cu publicul qi inm6neaza cererile tip solicita e;
3. informeaza gi indruma publicul, referitor la atribufiile si competen{a con parlimentelor de

specialitate;
4. dd informafii prima.re vis-d-vis de solicitdrile cetii{enilor;
5. urmdreste solulionarea in termenul legal a reclamatiilor qi sesizdrilor primite din partea

unor cetdfeni sau de la Consiliul Judefean, Institulia Prefectului, Guvernul l{omdniei si alte
institulii;

6. afrqeaza citaliile primite de la Judecdtoriigi publica{.iile de vdnzare primit: de le executorii
judecdtoregti la avizierul Primiiriei gi incheie proces verbal pentru fiecare;

7. rezolva coresponden!.a in termenul prevdzut de lege,;
8. intocmestegi redacteaza anual Raportul privind ac.cesul la informafiile rle interes public,

conform legii 54412001 qi Raportul de solulionare a petifiilor, conform OG nr. 271'1.002;
9. desfrgoard gi alte activitAtri prevdzute de legislalia in domeniu.
4rt.36.2. activitfl{i cu privire la registraturfl :

^ . t. ,primeste gi. inregistreazd corespondenla de la Oficiul Pogtal, Pogta I ecretd Speciald,
servlcll oe curlerat $l executa servtctul de expediere a corespondenlei creat-e la :rivelul Piimhriei
orasului Bicaz'.' 

2.indosariqzd qi, numeroteazd materialele de gedin!6 ale Consiliului Local (hotdrdri, anexe,
rapoafte de specialitate);

^^.^^,,i:PfTl.,t!g -dq !u Secretrarul orapului-dispoziliile qmiqe. de.Primar gi Hotdririle adoprare de
uonslllul local $l aslgura transmlterea lor cdtre persoanele qi instituliile inieresate;

4.desfrqoard activit6li rCe protocol;

.^-^-^^f;glganizeazd, gedin{elle gi pregdteqte materialele necesare desfdqrrdrii activitdlii
Drotocolare:' 

. 6.dg$qoard activitdli cu caracter specific: preluare comenzi telefonice. prelrare si transmitere
mesaJe telelonlce, multiplicare,.redactarba scrisbrilor dictate de sefi. cldsarer documentelor.
scanarea documente!9 11 traru;miterea lor prin fax, primirea gi inregistieaza fax:rile, procesarea
documentelor redactate de sefii ierarhici:

COMPAI{TIMENTUL RESURE UMANE

Art.37. CompartimentulL Resurse umane, face parte dlin aparatul de specialitate al Primarului
orasului Bicaz, subordonat primarului oraqului Bicaz gi desfEgoard activitati de pers onal, organizare
concursuri, plgant.zarg epala! dle specialitate al Primarului gi salarizare;

Art.37.t. Activitflfi de peisonal:
f . intocmeqte, actuah:zeazii qi p€istreazE dosarele profesionale ale funclionarilor publici qi

registrul de evidenld a funcliorrarilor publlici in format elecffonic;
2. intocmeqte qi ac>tualizeazii registrul electronic
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conffa )tual;

3. asigurA desfrgurarea evaludrii anuale a angajalilor instituIiei cu respectarea
prevederilor legale;

4. redacteazd.contrercte
contrar tual;

individuale de rnuncS, acte adilionale gi dispozilii pentru personalul

5. asigurd sprijin gefilor direcli pentm intocmirea figelor de post ale personalului din
subor<[ine, semnarea gi arhivarea acestora;

6. comunicd anual Agenliei Nafionale a Funclionarilor Publici planul de perfecJionare
profesionalS a func{ionarilor publici precum qi fondurile prevdzute in bugetul anual propriu
pentnL acoperirea cheltujielilor de perfeclionare a func{ionarilor publici, organizate la
inifiat iva ori in interesul autoritatii sau instituJiei publice;

7. colaboreazd cu Agenlia NalionalS a FuncJionarilor Publici, transmite acestei institulii
modif icdrile intervenite,in :situalia funclionarilor publici, conform prevederilorlegale;

8. verifica condicile de prezen{d a salariatiloi":
9. solicitd compartirnentelor funcliona.le in luna decembrie a fiecdrui an, programarea

concerliilor de odihnd pentru anul urm6tor;
10. elibereazd' angaja[ilor care indeplinesc condilii de pensionare documentele necesare in

veder< a intocmirii dosarului de pensionare;
11. trine evidenla concediilor de odihn5,, a concediilor fErd platd., a absenlelor nemotivate

$1 a sa lcllunllor;
12. completeuzd. qi e:libereazd adeverinfe: privind oalitatea de angajat, adeverin{e de venit

solicitr rte de angajali;
13. actualizeazd. baza de date

salarii;
a programului informatic de evidenJd angajali gi calcul

14. solicitd depuneri:a declarafiilor de avere qi de interese conform prevederilor legale ,
compl lteazd registrele declaraliilor de avere reslrectiv de interese qi transmite copii Xerox conform
cu oril;inalul a acestora la A.N.I.;

. l9indeplinegte atribr"rfiile de consiliere eticd. gi rnonitorrzare a respectdrii normelor de
condu td in cadrul autoritalii publice locale a orasului Bicw conform art 454 din OUG rr 5712019 si
a dispozitiei emisd de condur;dtorul institufiei:

a) rronitorizeazd modul de aplicare gi respectare a principiilor gi normelor de conduitd de cdtre
funclionarii publici din cadrul autoritdtii sau instituliei publice qi intocmegte rapoafte gi analize cu
privire la acestea;

b) desfbgoard activitatea de consiliere etic[, pebaza solicitdrii scrise a func{ionarilorpublici sau
la inil ativa sa atunci cAnd funclionarul public nu i se adreseazd cu o solicitare, insd din conduita
adoptatd rezult\ nevoia de arneliorare a comportamentului acestuia;

c) e aboreazd,analize privind cauzele, riscuriL: gi vulnerrabilitdfile care se manifest[in activitatea
funclionarilor publici din cadrul autoritdtii sau instituliei publice gi care ar putea determina o
inc[lciLre a principiilor gi normelor de conduit[, pe care le inainteaz[ conducdtorului autorit6lii sau
institu;iei publice, gi propune mdsuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor gi a
vulnerabilitalilor;

d) <,rganizeazd sesiuni de informare a funclionarilor publici cu privire la normele de eticd,
modificdri ale cadrului normativ in domeniul eticii gi integritdlii sau care instituie obligalii pentru
autorit[1ile gi institufiile publice pentru respecta'ea drepturilor cetd{enilor in relafia cu administrafia
public i sau cu autoritatea sau institulia public6 respectivd;

e) ;emnaleazd practici sau proceduri institu{ionale care ar putea conduce la incdlcarea
princilriilor gi normelor de conduitd in activitateil func{ionerilor publici;

f) atnlizeazd sesizdrile gi reclamaliile formulate de cet[feni 9i de ceilalli beneficiari ai activit6lii
autorild.trii sau instituliei publice cu privire la comportarnentul personalului care asigurl relalia
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directa cu cetdlenii gi formuleaz6, recomanddri cu caracter general, frr6, a intervr:ni in activitatea
comisiilor de disciplin6;

g) poate adresa in mod direr;t intrebari sau aplica chestionare cetdfenilor gi ben rficiarilor direcli
ai activitdlii autoritdlii sau institutriei publice cu privire la comporlamentul personalului care
asigurd relafia cu publicul, preoum gi cu privire la opinia acestora despre calitatear erviciilor oferite
de autoritatea sau institulia putrlicd respectivd.

Art.37.2Activit6{i cu privire la organizarea concursurilor pent-u angajare gi
promovare in func{ie:

1. analizeazd" impreund cu celelLalte compartimente ale instituliei neces lrul de personal
gi in conformitate cu prevederile legale,, cu acordul ordonatorului principal de creditef asigurd
pub l i c itate a or ganizdri i co ncurs ur i l o r p entru ocuparea poshri lor vacante;

2. instiinfeazl Agenlia NaJionald a Funclionarilor Publici conform O.U.G. nr,5712019,
privind otganizarea concurstrilor in vederea recrutdrii func{ionarilor publici, a concursurilor
pentru promovare, a exercit5ri.i temporare a unor funclii de conducere vacante, a l ransformdrii unei
funcfii publice din grad inferior in grad superior gi invers, a tnansferurilor din cadru altor institutii si
transmiterea H.c.L.-lui privind aprobarea o,rganigramei qi statului de functi;

3. asigurd otganizarea ooncursuriilor de promovare a func{ionarilor publi ci qi secretariatul
comisiilor de concurs gi de solulionare a contestafiilor;

4. pe baza proceselor verbale ale r;omisiilor de
de dispozi{ie privind numirea in func}ii publice,
stabilirea salariilor de bazd,.

S.intocmeqte ddrile de sreamd statistice qi alte forme de raportare care privesc numdrul de
personal, structura orgarizatoricii, formarea profesionald,,in limLita documentelor deJi rute;

Art.37.3.Activitfl{i cu privire la organizarea aparatului de specialitate al Primarului:
1. ?n conformitate cu prevederile legale, intocmeqte rapoafte gi proiecte de hotdrAri

privind structura organizatoicda aparatului de specialitate al Primarului gi servi:iilor publice de
interes local;

2. face propuneri privind numdrul de
intocmeqte proiectul organigramei qi al statului de
aprobdrii Consiliului Local;

3. pe baza propunerilor comparlimentelor

personal necesar des{Equ:drii activitatrii,
funcfii pe care le supune aviztirii Primarului qi

examinare, intocmeqte referatul gi proiectul
incadrarea sau promovarta salarialilor qi

funclionale gi cu sprijinul compartimentului
Local, cu aprobarea Primarului. Regulamentul dejuridic, intocmegte qi supune spre aprobare Consiliului

or ganizar e q i func{ionare ;

_ . 4. face propuneri cle modificare qi completeLre a Regulamentului de Ordine
Interioar6;

5. urmdreqte intocmirea de cdtrre gefii compartimentelor a figelor postului, fine evidenla
acestora gi le face cunoscut saleLriaJilor corrlinutul acestora, pebazd.de semndtur6.

6. urmfi.regte _intocmirea rapoartelor de evaluare a performanlekrr profesionale
individuale de cdtre gefii compartimentelor pentru funclionarii publici, anual sau or de c6te ori este
necesar, le supune spre aprobare Primarului qi urmdregte rrLodul de solulionare acontestaliilor;

4yt.37.4. Activitfl{i in dLomeniul salarizflrii:

_ _ 1. aplicd reglementdrile legale cu privire la stabiliiirea gi acordarea drelrturilor salariale
ale funcJionarilor publici gi personalultti contractual redar;tdnd proiectele acteicr administrative
specifice;

2. primeqte gi verificS pe baza condicii de prezen[d," pontajul pentru persrnalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului qi a.l serviciilofpublice de inteies focal;

3. urmdregte modul d,: stabilire a drepturiloi privind concediile de odihrL6, a concediilor
pentru incapacitate temporard cle muncd;

4: primegte cererile insofite de documente justificative gi aplicd prevederi e legale privind
plata zilelor de concediu pentru evenimente speciale conforrn prevederiloi lesale:5. intocmeqte slatele de platZi qi brdinele de plald pentru d?eptur le qi relinerile
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persor alului din aparatul de specialitate al Primarului, a serviciilor publice de interes local qi a
perso nalului contractual angaj at ca insoJiton' persoane cu handicap i6. intocmeqte docttmentele pentru pla.ta indemniza[iiIor consilierilor locali;

7. primegte de la salaria{i cerlificatele de concedii medicale ?nregistrate gi vizate conform
preverlerilor legale 9i raporteazd Casei de Asigurdri Sociale Neam!, in format electronic, in termenele
legale, certifi catele medicale prezerfiate;

COMPARTIMENTUL JURIDIC, ASISTENTA ASOCTATtr, PROPRIBTARI

. . Art.3S.CompartimerLtul juridic, asistenJd asocia.lii, proprietari desfrgoard urmatoarele
activitS{i:

Art.38.1. Activitifi cu caracter strict juridic:
1. repreztntd, unitatea administrativ-teritoriald, Primdri4 Consiliul Local qi Comisia locala

Bicaz pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asurpra terenurilor in cauzele aflate pe rolul
instarlelor judecatoreqti de orice grad gi in fala altor autoritati, instrumentind cauzele uflut" p"
rolul nstanlelor judecatoreqti prin formularea rJe intdmpindri, cereri reconvenJionale gi exercitarea
cdilor de atac ce se impun;

2. teprezintT. interesele orasului Brcirz, Consiliului local, gi ale Primarului in fala
instanfelor judecdtoreqti in cauzele avdnd ca obiect acliunile promovate impotriva acestora;

3. promoveazd acliuni judecdtoregti in interesul unitdlii administrativ-teritoriale, Primarului,
Consiliului Local gi Comisiei locale pentru stabilirea. dreptului de proprietate prlatd. asupra
terenu:ilor;

4. transmite hotdrdrile instanlelor de judecatd rdmase definitive serviciilor de
specii.litate in vederea punerii lor in aplicare;

5. intocmegte actele de procedurd in vederea executdrii hotdr6rilor definitive;
6. solicitd efectuarea lucrdrilor de publioitate imobiliard gi carte funciard urmare a hotarArilor

j udecr ltoreqti defi nitive;
7. asigurd asistenla juridicd Primarului in vederea intocmirii actelor de dispozitie in fala

notari or publici pentru inl.ocmirea actelor nc,tariale qi in fala executorilor judecdtoreqti pentru
?ntocr rirea actelor de executare;

8. asigurd achizitiorrarea publicatriilor de specialita.te qi dotarea bibliotecii iuridice a Primdriei
orasului Bicaz;

9. anahzeazd perioclic, impreund cu celelalte servricii, modul cum sunt respectate dispozitiile
legale cu privire \a apdrareit gi gospoddrirea domeniului public qi privat al orasului, precum qi
aauzele care genereazd, sdvdrqirea de infracliuni, litigii qi face propuneri Primarului qi
Secre arului oragului pentru luarea mdsurilor rrecesare;

10. participd la seclinlele Comisiei locale penrtru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor, asigura informarea comisir:i privind stadiul solutionarii litigiilor
aflate pe rolul instantei judecatoresti; asigurd respectareaprevederilor legale cu privire la mnsitLurea,
respect v reconstituirea dreptului de proprietate;

11. verificd,, analizeazd. qi face propuneri de solu.{ionare a cererilor de restituire formulate
in terreiul Legii nr.l8 ll99l, republicatd, legea ry 2:.4612016 pe care le prezintd secretarului
comisir:i pentru verificarea si includerea pe ordinea de zi a comisi,ti interne pentru ana\za notificdrilor, in
limita nomrnalizdrilor ficute de Primar:

.-..,-,:, l2t,qsigu16 asistenlq juridicd pentru apa.ratul de sprecialitate al Primarului qi pentru serviciile
pu0llc' ) 0e rnteres local subordonate:

13. asigurd predarr:a actelor arhivate 1a arhi'ra primdriei; asigurd gestionarea, tuturor
docunt entelor existente in arhiva compartimentului,conform Legiii Arhivelor nat'onalenr. 1611996,

14. asigurd intocmir:ea qi verificarea documentelor necesare pregdtirii gi desfigurdrii
qedinf :lor de Consiliul Local, in limita competenfei stabil:ite de secretarul oraqului Bicaz;

15. verificd gi semneazd de legalitate toate tipurile de contracte incheiate intre autoritatile
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administraliei publice locale qi persoanelefizice sau juridice;
16. intocmegte acte juridice care implicd institutria primarului qi a Consiliul.ri Local;
17. verificdlegalitatea actelor cu caracter juridic Ai administrativ primite sFre avizare.
18. se preocupd de pennanenta actualizare abazei inlbrmafionale legislatir, e a instituliei;
Art.38.2. activitatea clesfasural;6 pentru acordarea asisten{ei juridice asociatriilor de

proprietari:
I. tealizeaz\ interfala intre administra{ia publicd locald gi asocialiile di proprietari;
2. acordd asistenld privind infiin{area, modificalea statutului qi acor Jului de asociere

ale asociatiilor de proprietari;
3. realizeazd, activit€iji de consiliere, asistenld qi indrumare in legdturd cu

respectarea legislaliei in vigoare referitoare la activitatea asociafiil rr de proprietari;
4. participd la adundrile generale ale proprietarilor oferind asistenld juridicd acestora;

. 5. intocmeqte rdspunsurile la sesizdrile gi reclamaliiJte depuse de proprietiLri sau angajali ai
asocialiilor de proprietari in legdturd cu aceastd activitate.

6. intocmeqte notele scrise gi aterrlioneazd,asocia[iiler de proprietari cu privire la intrarea in
legalitate gi propune revizuirea actelor adoptate cu incdlcarea legii;

7. intocmegte informdri legislati.re cu privire la actele normative nou apdrute care conlin
prevederi referitoare la activitatea asocialiilor de proprietari qi le comunicd acestora;

8. indrumd asocialiile de proprietari pentru rezolvarea cerinlelor in ralrort cu societafile
furnizoare de servicii publice qi altri te4i, prin afiEarea lor pe site- ul primariei;

f. ini1iaz6" qi organizea.zd" concursurile de atestare a persoanelor fizice lrentru exercitarea
funcliei de administrator imobile;

Art.38.3 Conform Regulamentului(U.E.) 67912016;i a Legii 67712001va avea
urmItoarele atribu{ii :

1. sd asigure protecfia datelor cu caracter personal privind prelucrarea aceslora lu6nd in
considerare datele persoanei in raport cu funclia pe care o inrJeplineqte in societate gi echilibrat cu
alte drepturi fundamentale, in r;onformitate cu principiul proportionalitalii

2. sd' analizeze dacd o perrsoand fizicd este supusd pseudonimizdrii, identifice bild, prin luarea
in considerare a mijloacelor, cum ar fi inrJividualizarea, pe care este probabil, in m rd reionabil, sd
leutilizeze fie operatorul, fie o altdpersoanS, in scopul identificdrii, in mod direct ;au indirect, a
persoanei fi zice respective;

3. sd se asigure cd a fos;t furnizatit o declarafie de consimJdmdnt formulat i in prealabil de
cdtre operator,iintr-o formd inteligibil[ q;i usor accesibild, utilizdnd un limbaj clzr qi simplu, fdrd
clauze abusive, pe care persoana a semnat-o gi operatorul poate demonstra aceasta sd se aiigure cd
transferul de date cu caracter personal este desftrqurat pentru un nteres legitirn;

4 sd se asigure ca prelu,crarea datr:lor cu caracter personal in alte scopuri dec6t scopurite
pentru care datele cu caracter personal au fost initlal colectate ar trebui sd fie per,nis6 doar atunci
cind prelucrarea este compatitrild cu scopurile respective pentru care datele cu carrcterpersonal au
fost initial colectate;

5. sd se asigure dacd scopul prelucrdrii ulterioare este c<lmpatibil cu scopul pt ntru care au fost
colectate inifial datele cu caraoter personal, operatorul, dupir ce a indeplinit toate cerintele privincl
legalitateaprelucrarii inifiale, 1;ine seama, printre altele, de orice legaturdintre reslrectivele icopuri
gi scopurile prelucrdrii ulterioare preconizate, de contextul in care au fost colectate datele cu
caracter personal.

COMPARTIMENT BIBI,IOTEC.I

Art. 39. Biblioteca orasului Bicaz este o structurd aflatd, in subor donea directd a
Consiliului Local gi in coordorlarea viceprimarului.

Art. 39.1. Biblioteca orasului, in calitatea ei de institu{ie de culturd, desfit oar6 urmdtoarele
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activil Ati:

1. constituie, organizeazd., preluc;r.eatd $i pune la dispozilia utilizatorilor coleclii
reprez entative de cdrfi, docr:mente grafice qi audiovizual,l, precum gi alte materiale purtdtoare de
inforn rafii, in func{ie de dimensiunile qi structura socio-profesionald a comunitalii deservite, de
cerinlr:le reale qi potenliale ille acesteia;

2. completeazd cok:cJiile prin achizilii, abonamente, donalii gi alte surse;
3. oferd. utilizatorilor atAt servicii pentru lectur6, studiu, informare qi documentare la sediu,

cdt qi de imprumut la domiciliu; serviciile reaTizate in bibliotecd, inclusiv imprumutul la
domic iliu sunt gratuite;

4. prelucreazd gi organizeazii colec{iile in conformitate cu normele qi standardele
bibliot:cilor, ca institutrii de culturS;

5. intocmeqte cataloage qi alte instrumente de valorificare gi comunicare a colecliilor
in sistom tradiJional gi informatizat, asigurd servicii de informare bibliograficd qi documentare de
interes local gi, dupd.caz, de interes nalional qi inlerna{ional;

6. intocmegte rapoarte periodice de evaluare a activitAtrii bibliotecii;
7. efectueazd, in scopul valorificdrii colecfiilor, bibliografii, studii qi cercetdri

sociol >gia lecturii qi gtiin{a informdrii;
8. asigurd evidenla biblioteconomicd Primard qii individuald a colecliilor

acesto ra in relalia bibliotecd-utilizator-bibliotecEi;
9. elimind periodic din colecfiile uzuale, cu resrpectarea prevederilor

public n{iile care prezintd un grad avansat de uzurd fizicd, sau moral6;
legale in vigoare,

L0. efectueazd.,in conditriile legii, operaliuni d<t avizare a restanJierilor, de recuperare
a publ icaliilor nerestituite der utilizatori;

11. faciliteazd qi organizeazd manifestdri culturale specifice, cu rol educativ qi de
inforn are;

12, initriazd', organizeazd sau participd,larealizarea unor programe de cercetare, de valorificare
a tradt!iilor culturale, de promovare a colecJiilor prin expozilii, dezbateri, lansdri de cafie, ateliere
de crerrfie etc.

13. desfEgoard qi alte activitaf pe care leg;islafia in domeniu o permite.

COMPARTIMENT CASA DE CT]LTURA

Art.40 Casa de culturd, este ?n subordinea Consiliului local in coordonarea
vicep :imarului gi desfdqoard urmdtoarele activitdli:

f.intocmeqte gi actualizeazd programul anual al activitdfllor culturale, educative,sporlive, de
tineret qi recreative desf5qurate, pe care il prezintd spre aprobare conducerii institu{iei, la finalul
fiecdrt i an calendaristic, cu stabilirea alocafiilor b,ugetare estirnative ;

2.asigurd buna desfiqurare a activitSlilor culturale, educative, sportive, de tineret qi recreative
propus: spre realizare ;

3.contribuie la implicarea unui numdr cdt mai mare de cetdJeni de toate vdrstele gi statut social
pentrl a lua parte la desfrqurarea manifestdrilor cultureLl sportive, de agrement;

_  .pafticipd la activit2ili cultural - educative organizate de instituliile de cult, unitdlile de
invdllndnt gi organizaliile non guvernamentale ;

5.se implicd, in calitate de partener, in organizarea de expozitrii, spectacole, concerte,
manifi:stdri dedicate tineretului qi sportului, realizdnd o bazd, de date qi o monitorrzare a
activitatrilor desfrgurate in parteneriat cu alte institulii qri organisme ;

.. 6.stabileqte acorduri de parteneriat cu instituliile publice gi cu ONG-uri pentru realizarea
diverse lor activitdJi qi proiecte propuse ;

T.organizeazd., orr de c6te ori este nevoie, comisii de specialitate mixte, formate din
reprezentanlii serviciului qi persoanele abilital.e din domeniile amintite pentru o bun6 desfbqurare

in bibliologie,

gi a circulaliei
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a acitivitafllor initriate de comptrtiment;
S.constituie o bazd cu date specifice activitdlilor desfdqur ate in cadrul

compartimentului;
f. intocmeqte dosarele n,3cesare acorddrii diplomelor de recunogtin{6 qi cetS{ea L de onoare ;

fundamenteuzl qi propune includerea in bugetul anual al oraqului a cheltuielilor trecesare asigurdrii
flnclionalitdfii activitd{ilor pe c;are le desfEqoard ;

10. intocmegte rapoarte de specia.litate la proiectele de hotdrdri ale Cons liului local ce se

referS la domeniul sau de competen!6;
11. persoanele din compartiment rdsipund, potrivit dipoziliilor legale, de corectitudinea gi

exactitatea datelor, informa{iikrr, mdsurilor gi sancliunilor s;tipulate in document:le gi publicatriile
intocmite;

12. asigurd realizareamaterialelor de promovare turisticd a orasului ;
13. participd, in parteneriat cu alte irrstitulii sau firme private, la tArguri de turism interne qi

intema{ionale;
14. realizeazd,traducerile dor;umentelor, in qi din limbi str2iine, necesare instituli:i;
15. realizeazd, calendarul de evenimente turistice locale;
16. colaboreazd cu conducerea Primdriei , cu celelalte compartimente ale institur:iei , precum qi cu

compartimente similare din celelate autoritali qi instit.irlii publice, in ve<lerea satisfaterii
scopului pentru aare a fost constituit.

17. Desffiqoard gi alte activitd\i care promoveazd cultura qi sunt prevdzute de lege.

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Art.41. Direc{ia de Asistenr{I Socialii se afl6 in subordinea Consiliului Local;i igi deslbEoar[
activitatea conform Regulamentului de Organizare qi funclionare al Direcliei de,\sistenld SocialS
giare in structura sa Serviciuld,e Asistenfa Sociali

Art.42.Serviciul asistenffl s,ocialfl este un serviciu public de interes local subor<lonat Consiliului
Local, alcituit din urmdtoarele compartimente:

- Compartiment orotectia coroilului si ar;toritate tutelar5:
- Comfartiment protectia faririliei, pbrsonae.persoanelor v6rstnice, persoanelor cu dizabilitdli;
- Comnartiment bieneficiilor dt: asisieintd s;ocialh:
- Comf artiment asistenli personali ;
- Combartiment Cre$a;
- Compartiment AsiStenfb Merlicala
Art.43. Serviciul de Asistenld Socialii are rolul de a asigura lanivel local aplicarea politicilor qi

strategiilor de asistenld socialS in domeniul protecliei copilului, persoanelor sin 3ure, persoanelor
cu handicap, precum qi oricdiror altor persoane aflate ?n ne.'zoi sociale.

Art.44. Activitatea serviciului se desl?goard,pebaza urmdtoarelor principii:
- asigurarea confi denlialital;ii informaliilor delinute prin exercitarea funcliei ;

- respectarea intimitdlii pers(lanei, precum gi a libertdlii acesteia de a decide;
- respectarea eticii profesionalL e.

Art.45. Serviciul asisten{d social6 funclioneazl qi iqi exercitd competenlele numai in
unitatea administrativ-teritoriald de rel'erin{d, in spe!6 u.a.t. Bicaz.

Art.46.Compartimentul protec(ia copilului qi autoritate tutelarfl, desfE;oard urmdtoarele
activitSli:

1. monitorrzeazd gi anali:zeazd, sitvalia copiilor din raza de compenten!5, respectarea qi
reahzarea drepturilor lor asigurAnd centralizarea gi sintetizarea acestor date qi infc rma{ii;
2. identificd copiii aflali in dificultate, elaboreazd documerftalia pentru stabiiirea ;ndsurilor speciale

de protec{ie propuse;
3: realizeazd,'gi sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;
4. aclioneazd, pentru clarificarea situafiei juridice a oopilului, inclusiv p )ntru inregitrarea

nagterii acestuia, ?n vederea. identificiirii unei solulii cu caracter permanenr pentru protecfia
copilului;
5. exercitd dreptul de a rept:ezenta copilul qi de a administra bunurile acestuia in situaliile qi in
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conditiile prevazute de lege;
6.orgirrizeazd. gi susline dezvoltarea de servicii alternative d,o tip familial ;

7. idrntific5, evalueazd,gi acordd spnjin materiaLl qi financiar familiilor cu copii in intrefinere;
S.asigurd consiliere gi informare familiilor cu copii in intrelinere asupra drepturilor-qi obiigaliilor

acestor a, asupra drepturilor c,opilului, asupra serviciilor disponibile pe plan locai, asupra institutriilor
specia e, etc.

9.asi5,urd qi urmdregte aplicarea mdsurilor educative rstabilite de organele competente pentru
copilu Qare a sdvdrqit o fapt2i prevdzutd de legea penald, dar care nu rdspunde penal;
10.c< laboreazd. cu.serviciile publice descentralizate ale ministerelor gi ale celorlalte organe

de spec ialitate ale administraliei publice centrale irL vederea iclentificdrii situatiiloi deosebite care apir in
activitz tea de protecfie a copilului, a cauzelor apaLriliei acestor situaJii qi a stabilirii mdsurilor pentru
imbun itdfirea acestei activiteitri;
ll.rerlizeazd parteneriate r;i colaboreazd, cu organiza{iil: neguvernamentale gi cu reprezentan\ii

societ2 lii civile in vederea di:zvoltdrii gi suslinerii mdsurilc,r de protecJie a copilului;
12. asigurd relalionarea cu diverse servicii specializate;
13.sprijind accesul ?n instituliile de asistenld sociald desl.inate copilului sau mamei gi copilului qi

evalue z5 modul in care sunt respectate drepturile acestora:
14. as igurd realizarea activifdlilor in donreniul asisten{ei sociale, in conformitate cu

respon sabilitAfle ce ii revin, stabilite de legislalia in vigoare.

$1t.46t1 C-ompartimentul protecfia familiei, persoanelor vArstnice, persoanelor cu
dizabi litifi desfrgoard urm2ltoarele activitdli:
f.ider.tificd_.situafiile_de ris;c Ai stabilegte mdsuri de prevenlie qi de reinse4ie a persoanelor in

mediul familial natural qi in comunitate;
2.eIabxeazfr' planurile individualizate privind nndsurile de asisten!fi sociald pentru prevenirea sau

comba.erea situatriilor de risc social, inclusiv intervenfii focnlizate pentru consumatoiii Oe droguri,
de alcool, precum qi pentru persoanele cu problemepsihos;ociale;
3,orgt.nizeazd. plasarca persoanei intr-o instituLlie de asistenld sociald qi faciliteazd accesul in alte
institulii specializate (spitale, institulii de recupemre, etc.);
4,evdueazd. gi monitorizeazd, aplicarea mdsurilor de asistenld sociald de care benefrciazd.

persoam, precum gi respectarea drepturilor acesteia;
5.asiE urd consiliere qi informalii privind problematica sociald (probleme familiale,

profes onale, psihologice, dr: locuinfd, de ordin financiar qi juridic, etc.);
6.asigrrrd prin instrumente gi activitafl specifice asistenJei sociale prevenirea gi combaterea
situa{iilor care implicd risc r;rescut de marginalizare gi ex.cludere sociald, cu prioritate a situaliilor
de urgt:nfd;
T.asipurd relalionatea cu diversele servicii publice sau alte institulii cu responsabilitdli in

domen iul protecliei sociale;
8. org anizeazd' qi line evidenla beneficiarilor de mdsuri de asisten{d sociald;
9.colaboreazd cu serviciile: publice descentra.lizate ale ministerelor in vederea dezvolt6rii de

progra ne in asisten{d socialS de interes local;
lO.susline financiar gi tehnic rcalizarea activitSlilor de asisten{d sociald, inclusiv serviciile sociale
acorda.e la domiciliu sau in institulii.

An 46.2 Atribu{ii cu privire la protecfia persoanelor cu dizabilitfl{i:
l.asi 3urd sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei re{ele eficiente de

asisten;i personali gi ingrijitori la domiciliu pentru aceqtia;
2.spr jind activitatea unitffilor protejate pentru persoarLele cu handicap;
3.asi1;urd amenajdrile teritoriale qi institulionale necesare, astfel incAt sd

neingriidit al persoanelor cu handicap.
Art.46.3 Atribu{ii cu privire la prestafiile soci:lle:

fie permis accesul

f. intrlcme$te anchete sociale pentru fiecare d.osar nou sau ori de c6te ori este nevoie: lunar. la
dosarele existente intocmesr[e fige de calcul;
2. starileqte cuantumul ajutorului social;
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3. intocmeqte statul de platd;
4. intocmegte proiectele de dispozitrii ale primarului de acordare/respingere, molificare, suspendare,
repunere in platd sau imputare;
5. comunicd titularului in tennenul prevazut de lege dispoz;itia primarului:

q. line evidenla qi face repaltizarea in mun"cd a persoan6lor apte de muncd;
7. efectueaz1' verificdrile periodice la dosarele existerrte de ajutor social si rLnchete sociale la 6

luni pentru verifi carea modificdrilor beneficiarilor;
8. face corespondenfd cu titularul dosarului de ajutor social pentru a- i aduce la cunoqtintd

obligaliile pe care le are;

f. intocme$e situa4iapersoanelor apte de munca din farniliile beneficiare de aiutor social care sunt
obligate sd efectueze lunar ore munca la actriuni sau lucrari de interes local stabilite de lonsiliul local;

-.10. preia lunalnoltajele, de la fomraliile de lucru gi suspendd dreptul la ajutor relor care nu qi-au
indeplinit aceastd obligalie;

ll. afrseazd,lunar lista cu beneficiarli de ajutor social;
12. afryeazd,lunar lista cu beneficiarii de ajutor social suspenda{i ;

13. intocmegte orice situa{ii privind aplicarea Leg5ii 416/2001solicitare cdtre instituliile
abilitate;

14. elibereazd, qi fine eviderrfa adeverinlelor pentru treneficiarii de ajutor social;
15. intocmeqte documentalia. necesard privind acordarea ajutoarelor pentru

incdlzirea locuinJelor beneficiarilor de ajutor social conform O.U.G. 5/2003 in perioada sezonului
rece (l noiembrie-31 martie), reactualizeaz:d gi line evidenla acestora;

16. intocmegte situaJiile statistir;e privitoare la aplicarea O.U.G.70/20l1 9i le inainteazd,
Agen{iei de Presta}ii Sociale lrleamt;

L7. Intocmeglg dosarele pentru a.cordarea ajutoarelor de urgenld familiilo: aflate in situalii
deosebite in condiliile legii (oferd infbrmatii, preia acte, intocmegteanchetaso<,iald, statul deplal6,
dispozilia de acordare);

18. intocmeqte docutnenta{ia pentru acordarea dle ajutoare financiare din Fondul de
Solidaritate.

19. preia cererile qi act,ole dovedil.oare de la solicitan{iii de ajutor pentru incllzirealocuinlei;
20. intocmegte situa{iile statistice qi orice alte situra}ii pentru acordaree ajutorului pentru

incdlzirea locuintei;
21. intocmeqte statele de platd pentru ajutoarele de incdlzire.
Art. 46.4 Atribufii cu privire la aplicarea prevederilor OUG L48/2005 privind suslinerea

familiei in vederea cregterii copilului gi Hotdrdrea Guvernului nr. l}25l20tf6 de aprobare a
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonanfei de urgen{d I Guveinului nr.
148/2005 privind suslinerea familiei in vederea creqterii copiltului :

1. primeqte dosare pentru indemni:ua{ie sau stimulent cu toate actele necesare;
2. inregistreazd dosarele intr-un regsitru special;
3. intocmegte un borderrou cu dosarele depuse lunar;
4. inainteazdlaA.J. P.S. N eamt dosarele.

COMPARTIMENT CRE$A

Art.47. Creqa este o structurd subordonatd Consiliului Local, coordonatd de
v i cep r i m ar g i desf5qoard urmdtoarele a.ctivitdli :

f . ingijeqte qi supraveghe'azfr,copiiiin vArst6 de pdndla 3 ani, in regim de creqd de zi;
2. asigurd respectarea qi promovarea cu prioritate a interesului superior al copilu. ui , a egalitafli de

qanse qi a nediscrimindrii;
3. asi gurd ingrij irea indirzi dualizatd q i personalizatd, a copi lului ;
4. orgarnzeazd, gi asigurS. un regim ralional de via{6, in vederea dezvoltdrii no melor somatice si

psihosomatice a copiilor;
5. asigurd alimentalia ri{ionald qi individualizatd, a copiilor in cadrul creger;
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r5. ia mdsuri pentru creqterea rezistenlei r;pecifice qi nespecifice organismului copiilor;
/. asigurd un prograln educativ complex, adaptat fiecdrei grupe de vArstd, in vederea

stimul? rii dezvoltdrii fizice gi psihice qi a insugirii dleprinderilc'r igienice adecvate vdrstei;
l. ia mdsuri pentru. prrevenirea gi combaterea bolilor transmisibile. acordarea nrimului

.tJ_1191 )l.q.i$til'fil-", medicale necesar6 in caz de imbolrrdvire, pdna ti inlerniiea;"bii"iriii;il-;
unrtate spitaliceascd sau trimiterea la domiciliu;
9. contribuie la responsabilizareapdrinlilor cu privire la exercituea drepturilor gi irndpinirea obligaliilorpArinte$ti

i0. des Hgoara gi alteactivitdli specificedomeniului sanitar qi de sdndtate publicapremise de lege.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA

Art 48. Compartimerrtul Asistenld MedicalS este constituit ca o structurd in subordinea
Consiliului Local, este coordonat de viceprimarul oragului qi desfEgoard activitdli cu privire la asistenla
medica ld comunitard gi gcolarii, dupd cum urmeaz1t:

[. acordd asistenld rnedicald in caz de boal6 sau accidente, acordd asistenfd de medicina
generald curativd qi profilacticd qi efectueazd tratament in cabinet, conform programului stabilitqi trirnite la unitdli sanitare de specialitate cazurile ce depdgesc posibilitatrile de diagnostic qi
ttatamlnt ale cabinetului a bolnavilor sau sus6rec{ilor de boli infecJioase cu intemare obligatorie;

!. aplicd mdsuri cu caracter profilactic ;ri curativ privind prevenirea gi combaterea bolilor
transm sibile, profesionale, a bolilor cronice degenerative conform normelor Ministrului sdndtalii;

,i. supravegheazd. respectarea normelor de igiend qi antiepidemice;
,1. initiazl acfiuni de prelucrare antrparuzita.rd (pediculoz6, scabie) gi antiinfecfioasd (dezinfec{ie-

dezinst,cfie) in focarele din grddinile, cdmine, gcoli (hepatitavirald,tuberculozd, infeclii streptococice,
boli dirreice acute, etc.) ;

i.ini1razd,, desfdqoard. qi controlearzd diversele activitafi de educalie pentru
sdndtato(instruirea grupelor sianitare, lec{ii de educa}ie pentru sdndtate la elevi, lectorate cu p6rin1ii,
prelege ri in consiliile profbsorale, instruiri ale personal ului didlactic Ai administrativ);

,i. aplicd mdsurile antiepidemice cu caracter preventiv rnunizarea activd a elevilor, neutralizarea
surselcr de infecfie, lupta impotriva agenJilor rectori, inldturarea cdilor de transmisie a infecliilor,
etc. corrform normelor in vigoare;

/. supravegheazd focarele de boli transmisibile, aplicAnd mdsurile antiepidemice fald de
contact i, efectuAnd recoltdri cle probe biologice, <lezinfec1ii, etc.;

lf. acordd consultalii medicale la solicitdrille elevilor, trimilAndu-i dupd caz, pentru urmdrire in
continl are la medicul de famiilie sau la cea mai apropiatd unitate de asisten{d medicald ambulatorie de
specialitate;

l). controleazA respectaLrea condiliilor de igien5. din spaliile de invdJdmdrx, cazare qi alimentalie
din unirdlile de invdldmdnt arondate;

10. completeazd documentele medicale necesare elevilor;
11. completeazd' ddri de seamd statistice lunare qi anuale privind morbiditatea

inregir tratd gi activitatea cabinetelor medicale din cdmine, qcoli, liceele arondate;
12. preztntA in consiliile profesorale ale gr:olilor gi unitSlilor de invdldmdnt o analizd, anuald, a

stdrii d: sdndtate a elevilor.

APARA'TUL PERMANENT DE LUCRU AL CONSILruLUI LOCAL

Art, 49. Aparatul permanent de lucru al Consiliului local este o structurd constituita in subordinea
Consiliului local, in coordonarea secretarului oraqului, qi desfHqoard urmdtoarele activitdli:

t. aplicd regulamentul privind moclalitatea de pregdtire a gedin!elor Consiliului
Local;

,1. urmdregte intocmire a la timp de cdtre serviciile de specialitate a
rapoartelor privind problemele ce urmeazii sd fie supuse analizei in qedinlele Consiliului
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Local, potrivit regulamentului sus menfionat;
3. primegte de la compartimentele aparatului de specialitate al PrinLarului rapoartele

cuprinse in ordinea de zi a fiecdrei gedinfe a Consiliului Local qi redacteazd proiectul ordinii
de zi;

4. face publicd ordinea de zi a qeclinlelor Consiliului l-ocal;
5. primegte notele d.e fundamentare pentru proiectele de acte trormative de la

compartimentele de specialitate gi asigurd aducerea acestora la cunogtinld public6 prin internet;
6. rcdacteazd impreund cu compaftimentele de specialitate proiectele de hotft dri supuse dezbaterii

ConsiliuluiLocal;
7. intocmeqte qi pune la dispozilia comisiilor de specialitate formularele

proiectelor de hotdr6ri din ordinea de zi;
8. multiplicd gi pregdteqte materialele ce urmeazda fi supuse dezbaterii qe<lin{elor Consiliului

Local, pregdteqte mapele de lur;ru ale consilierilor;
9. pune la dispozitria comisiilor de, specialitate ale Consiliului Local spre stud u, materialele de

gedinfd, participd la gedinle qi le sprirjin6 in clarificare'a problemelor supuse <lezbaterii;
l0.asigurd pregdtirea qi desfrgurarea in bune condilii a gedinJelor Consiliului Local;
ll.intocmeqte figa de pontaj a consilierilor la qedinfele pe comisii gi ale Cons liului Local qi, cu

viza secretaruluioraqul}i, o deprrne la comFraftimentul Resurse umane;
12. constituie dosarelei de sedintd'si Ie pdstreazh conform'lesii:
I3. intocmeqte procesul veirbal al riedirilelor Consiliului local; '
14.redacteazd hotdrdrile Consiliultd Local qi flne eviderrJa acestora intr-un reg stru special;
15. distribuie cdtre cornpaftimentele funclionale qi persoanele ftzice sai juridice implicate

hotdrArile Consiliului Local ;

16. comunicd Institutriei Prefectului, in termenul previizut de lege, toate hotirdrile Consiliului
Local, in vederea exercitdriii controlului de legalitate precum qi Primarului craqului Bicaz spre
gtiinJd;

17. face publice prin afiqare la sediul Primdriei procesele - verbale ircheiate cu ocazia
qedinlelor Consiliului Local;

1"8. intocmegte cdnd erste cazul, rapoarte in vedereie adoptdrii unor hotdr:0ri ale Consiliutui
Local;

19. {ine un registru privind aducerea la indeplinire a hotdrdrilor Consiliulu i Local;
20. efectueazd, toate activitAflle prevdzute la art.,31, lit. a), punctele 1-18 di prezentul

Regulament.

ATt.SO SERVICIUL PUBLIC COMUNII'AR LOCAL D D EVIDENTA
PERSOANELOR la nivel de compartiment este subordonat Consiliului Local

tlp pentru aylzatea

actelor de dentitate, cd(ilor
a menliunii privind stabilirea

Art.50.1. S.P. C.L.E.P. desfEqoard urmdtoarele actiLvitdli :

1. analtzeazd gi soluJioneazd. cererile pentru eliberarea
de alegdtor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate
req edin{ei g i inmdneazd s o lici tanJilor documentele in cavzd;

2. solu{ioneazd, cererile de elitrerare a actelor de jidentitate;
3. inregistreazd, toate cereri le, in registrele corespLn zdtoare fi ecdrei

in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
cat< gorii de activitdtr,

4. asigurd. corectituclinea datelor preluate din documentele primar e qi inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;

t. desEgoard activitafi de distribuire a cdrlilor de alegdtor;6. desfEgoard activitdii de primire, examrnare gr rez:olvare'a petiliilor cetri{enilor;
7. furnizeazd, in condiliile legii, datele de identificare qi de adresd ali persoanei cdtre

autoritAlile qi institu{iile putrlice centrale, judelene qi looale, agenlii economici gi cdtre cet6Jeni
potrivit legii;

8. efectueazd, verificrdri in Registrul Nafional de Evidenld a Persoan rlor cu privire la
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schimbrea numelui pe cale administrativd;(t. identificd, pe ba:za menfiunilor opr:rative, elementele urmd.rite, cele cu interdicfia
prezenlei in anumite localitdli etc. gi anunld unitaflle de polilie in vederea ludrii mdsurilor legale
ce se in rpun;

I0. colaboreazd cu unitdlile de polilie, participdnrl la acJiunile gi controalele organizate
de acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri qi alte unitali de
cazare uristicd, in vederea identificdrii persoanelor cu statu[ ilegal pe linie de evidenfa persoanelor,
precum gi cu polilia locald potrivit atribuliilor ce lle revin pe linie de evidenla persoanelor;

1 1. asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informalii cu unitdlile operative ale
M.A.l., in scopul realizdrri oFerative gi de calitate,a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

12. solufioneazd cererile formaliunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justi{ie, Parchet,
M.Ap.1,1., privind verificarea qi identificarea persoanelor fizlice;

I 3. acordd spnjin in vederea identificdrii operative a prrsoanelor intemate in unitafi sanitare qi de
protec! e social6, ce nu posedd asupra 1or acte de identitate;

14. formuleazd propuneri pentru ?mbun51.5{irea muncii, modificarea metodologiilor de lucru

15. intocmegte situaliile statistice qi analizele activitatilor desffigurate lunar, trimestrial
qi anua in cadrul serviciului;

1(. asigurd gestiunea cdrlilor de identitate provizorii gi intocmegte procesele verbale de
scddere din gestiune;

17. organizeazd" qi pdstreazd, documentelor specifice serviciului, in conformitate cu legea
arhivel,rr nafionale;

.8.asigurd proteclia datelor cu caracter personal gi a informaJiilor clasificate, precum qi
securitrttea documentelor serviciului, in confor:mitate cu rJispozitriile legale;

l9.sesizeazd disparilia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden!6 a persoanelor
gi rapor teazd disparilia acestora pe cale ierarhicd;

2O.asigurd aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor qi instrucJiunilor
care re1;lementeazd activitatea pe linia activitAtrii <le evidenfeL persoanlor;

2l.constatd contravenJiile qi aplicd sancliuni, in con.diliile legii;
22.desfHgoard activit5li rcglementate de lege privind listele electorale, derularea procedurilor

specif ice recensdmdntului populaliei precunr qi alte atribu{ii specifice activitSlii serviciului,
reglen entate prin acte normative.

23.des ffi goard gi a lte acti v itdli spec i fi cereglementate, prin acte normative.
,trt.50.2. activit5(i privind stirea civilfl:
I . intocmeqte, la cerere pe baza certificatelor consitatatoare sau a hotararilor judecdtoreqti,

acte de naqtere, de cdsdtorie qide deces, in duLblu exem.plar gi elibereazd persoanelor fizice
indrep.flfite certificate doveditoare, privind actele qi faptele de stare civild inregistrate;

t',. inscrie menliuni pe marginea actelor de staLre civild aflate in pdstrare qi trimite
comunicdri de menliuni pentru inscriere in reSlistrele de stare civild exemplarul l sau, dupd caz,
exemp arul II, ?n condiliile metodologiei cu privire la ap1licarea unitard a dispoziliilor in materie
de start:civild;

ri. eltbereazd,, gratuit, la cererea autoritafllor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare ( ivild, precum gi fortocopii ale documentelor atflate in arhiva proprie, cu respectarea
preved,:rilor Legii nr. 1611996 a Arhivelor Na{ionale, precum qi ale Legii nr.67712001 pentru
protec{ia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal gi libera circulalie a
acestor date;

, [. ehbereazd,,la cerelea persoanelor frzice., dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild,
dovezi e cuprind, dupd, caz" precizdri referitoeLre la menfiunile existente pe marginea actului de
stare ci vild;

1;. trimite, structurilor de evidenla perrioanelor din cadrul serviciului public comunitar
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local de evidenJa persoanelor, la care este arondatd unil.atea administrativ-teri oriald, in termenul
prev\|t de lege, comunicdri nominale penffu ndsculii .rii, cet6{eni romdni, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al cetdJenilor romiini; acteie de identitate ale persoanelor
decedate ori declara{iile din care rezultd cd persoanele dlecedate nu au avut act de identitate se
trimit la structura de eviderrjd a persoanelor din cadrul serviciului public c,)munitar local de
evidenfd a persoanelor de la ultimul loc rJe domiciliu;

6. trimite centre.lor militare pdnd la data de 5 a lunii urmdtoare inre 3istrdrii decesului,
documentul de evidenld militard aflat asupra cetdJenilor incorporabili sau recru{ilor;

7. comunicd, in scris, camerei notarilor publici in a cdrei razd admintslrativd se afld lista
aofrnlrzatd. a actelor de deces jntocmite qi anexa24;

8. primeqte de la toater primdriile arondate SPCLEP l)icazcertificatele anultte la completare si
intocmeqte process verbal pentru ele,

.9. _ intocmegte buletine statistice de naqtere, de cdsdtorie qi de deces, in conformitate cu
normele Institutului NaJional de Statisticd, pe care le trimit, pdnd la data de 5 a le lunii urmdtoare
inregistrdrii, la Direclia Judefe:and de Statisticd;

10. dispune mdsurile necesare piistrdrii registrelor qi certificatelor de starr: civild in condilii
care sd asigure evitarea deteriordrii sau a dispariliei acestora qi asigurd spa{iut necesar destinat
desfEgurdrii activitd{ii de stare civil6;

11. atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., d n listele de coduri
precalculate, pe care le pdstreazd, qi arhiveazd in condilii de deplind securitate;

12. propune necesarul de registre, certificate de stare civi16, formulare, inLprimate auxiliare
qi cernealS speciald, pentru anul urmdtor, qi il comunicd, anual, structurii Je stare civild din
cadrul S.P.C.J.E.P.;

13. reconstituie registre,le de stare civild pierdute ori clistruse - par'fial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul exist,ent, ceftificdnd exactitatea datelor inscrise prin sernnare qi aplicarea
sigiliului qi parafei;

14. primegte cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd qi docurnentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre a:vizare,la Direc{ia Jude{eand de Eviden{a 1)ersoanelor;

15. primegte cererile de inscriere de menJiuni cu privire la modificd:ile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divorJ, adop{ie, sr,himbare de nume
gi/sau prenume qi documentele ce susfirr cererile respective, pe care le inainteazA D.E.P.A,B.D., in
vederea avizdrn inscrierii merrliunilor corespunzdtoare sau, dupd caz) aemiterii aprobarii;

16. primeqte cererile de transcriere a certificatelor gi extraselor de sta.'e civild procurate
din strdindtate, insolite de actele ce le suslin, intocmesc relbratul cu propunere de up.obur" ,uu
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreag i documentafie, in
vederea avizdrii prealabile de odtre Direcfia Jude{eand de EviidenJa Persoanelor .

17. primeqte cererile <le rectificare a actelor de stare civild. gi efectueazi veriftcdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depist,ate in cuprinsul actelor de stare civild ;au a men{iunilor
inscrise pe acestea, intocmegte documentalia gi referatul cu propunere de aprobr re sau respingere
qi le inainteazd' cdtre Direclia Judefeand de Evidenfa Persoanelor pentiu a,,iz prealuUit, in
vederea emiterii dispoziliei de aprobare/respingere de rectificare de cdtre primarul oraqului
Bicaz;

18. primegte cererile de,reconstituire qi intocmire ulterioard a actelor de stare civild; intocmeqte
documentaJia qi referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitriei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al Direc{iei JudeJene de Eviderrla persoanelor;

19. inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentriunile privind dobAndirea,
redobdndirea sau renunJarea lra cetdlenia romdnd, inbaza cc,municdrilor primite de la D.E.p.A.B.D.
prin structura de stare civild din cadrul S,P.C.J.E.p.;

20. transmite, dupd ?nscrierea menJiunii corespunzdtoare in actu de naqtere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Direoliei pentru Eviden[a Persoanelor qi
AdministrareaBazelor de Date, Direcliei Generale de Pagapoarte din cadrul Mini ;terului Afacerilor
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Internt,, Direc{iei Cazier Judiciar, Statisticd. qi Eviden{e Operative din cadrul Inspectoratului General
al Poli;iei Romdne qi Direclliei Generale a Finarrlelor Publjice judeJene din cadrul AgenfieiNa{ionale
de Adrninistrare Fiscald, de la loculde domiciliu alsolicitantului;

21. inainteazd S.P,C,J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de
zile d<, la data c6nd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
menlit nile din registrul de stare civild -- exemplarul I;

22. sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P, in ca:zul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild r;u regim special;

23. elibereazd., la c,ererea persoanelor frzice indreptdlite, certificate care sd ateste
compc nen{a familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate;

24. efectueaz'E verifictiile necesare avizdrii cererilor <le reconstituire qi de intocmire ulterioard a
actelot de stare civild pentru cetdlenii romAni qi persoanele ftrd cetdJenie domiciliate in Romdnia;

25. efectueazd' verifrcdri qi intocmegte referate cu propuneri in vederea avizdrri de cdtre
S.P.C.l.E.P. a cererilor de transcriere a cerl.ificatelor/r;xtraselor de stare civild eliberate de
autorilatile strdine, preaum gi a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

26. efectueazd. verifrc:dri gi intocmeqte referate cu lpropuneri in dosarele avdnd drept obiect
anular,)a, completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd. a actelor de stare civila qi a
menlitLnilor existente pe rnarginea acestora, rleclararea judecdtoreascd a dispariliei qi a mo(ii
unei pcrsoane, precum qi inregistrarea tardivd a nagterii;

17. efectueazd. verillcdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
adminlstrativS;

18. primegte cererile de divorf pe cale administrativd, semnate personal de cdtre ambii so!i,
in fala ofilerului delegat de la primdrra care are in pdstrare actul de cds-dtorie sau pe raza cdreia
se aftd ultima locuin{2i comund a solilor, inregistreazd cererile de divo4 pe cale
admin strativd, in Registrul de intrare iegire al cererilor de divorf gi acordd solilor un
terme r de 3 0 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

19. confruntd docurnentele cu care se face doveLda identitAfli solicitanfilor (cererile de
divot'f pe cale administrativtl, certificatele de neLqtere, certificatul de cdsdtorie qi actele de identitate
gi, dup i caz, declarafiile pe propria rdspundere, date in fala ofilerului de stare civild , in cazul in care
ultima locuin!fi. declarat1, nu este aceeaqi cu domiciliul sau reqedinfa ambilor sofi ?nscris/d in
actele Ce identitate) qi constituie dosarul de divo4;

]0. constat6 desfacerea cdsdtoriei prin acordul solilor, in condiliile Metodologiei cu privire la
aplicarn unitard a dispoziliillor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr.A+DTlI, eiibercazd.
certific atul de divor-f care va fr inmdnat foqtilor s<t{i in termenul stabilit de lege;

31. solicitd, prin intermediul structurii de stare civilS din cadrul Serviciului public comunitar
judelet n de evidenld a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificateior de divo4, a
numdr rlui certificatului de divorf, care urmeazd, afi inscris pe acesta;

!2. inregistreazd., in R.N.E.P., menliunile referitoare la desfacerea cdsdtoriei De
caleadninistrativd,inbaza comunicdrilor trans;mise de cdtre primd.riile unitdlilor administrativ-
teritorirLle care are in pdstrare: actul de cdsdtorie, de primdriile unitdlilor administrativ - teritoriale
de la i omiciliul so{ilor care nu are in pdstrare actul de cd.sdtorie, de notarii publici;

93. colaboreuzd. cu autoritadle de sdndtate publicd judeJene gi cu maternitdJile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gra'videlor fird acte de identitate asupra lor sau a cdror identitate nu este
cunosc utd qi a cazurilor de pdrdsire a copiilor nou ndscu{i gi neinregis trali la starea civild;

i4. colaboreazd, cu unitd{ile sanitare, instituliile de protec{ie sociald qi unitdlile de poli1ie,
dupd r:az, pentru cunoaqterea permanentd a situaliei numerice ginominale a persoaneloi cu
situalie neclard pe linie de stare civild qi de evi<lenld a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerer acestora in legalitate, pdnd la rezolvarea fieciirui caz ?n parte, precum gi pentru
c lari fi :area s itua{ i e i persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscutd;

!5. transmite, [a.Direcfia.Jude]ean6 de Evidenla Persoanelor. situalia indicatorilor specifici;i6. trirnite situalia minbrilor deced.ali la hgen[ia Jucle{eand pentruFiesdiii$;iaia
i7. trimite situalia punerii in legalitdte cu Ecte de starb civifd a romitor de pe iiii oraEului la
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DirecJia Judeteana de Evidenl.a Persoanelor,
38. desfiqoard activit2i{i de primire, examinare, eviclen{d gi rezolvare a pe ti}iilor cetdfenilor;
39. asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informalii cu unitiilile operative ale

M.A.I', in scopul realizdrii op€rative gi <le calitate a sarcinilor comune ce-i revin 1n temeiul legii;
40. formuleazd propuneri pentru imbundtdJirea murrcii, modificarea metodologiilor de lucru

41, organizeazA activitatile de seleclionare, creare,iblosire qi pdstrare a a:hivei;
42. executd acfiuni qi controale cu personalul propriu sau ir' colaborare cu

formafiunile de ordine publicd, in unitSlile sanitare gi de protec{ie sociald, in vederea depistarii
persoanelor a cdror nagtere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild ;i a persoanelor cu
identitate necunoscutd;

43. colaborcazd cu fcrrmafiunile de polilie pentru identificarea unor cr.davre qi persoane
cu identitate necunoscutd, precum qi a piirin{ilor copiilor abeurdonali;

47. desfrgoard gi alte activitdli de stare civild specifice reglementate prin a:te normative.

CENTRUL NATIONAL DE INiFORMARE $I PROMOVARE TURITITICA

Art. 51. Personalul angajat incleplinegte urmdtoarele atribu{ii :

a)informearea generall asupra ofertei turistice gi a atracfiilor turistice loc'rle, regionale sau
nationale;

b) pune la dispozilia turiqtilor de materriale de promovare locale, regionale sau rralionale;
c) informeazd, cetdtenii privind oferta locald de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;
d) informeaz1' cetd\enii cu privire la posibilitdlile de rezenyare a biletelor de trznsport, precum gi

cu privire \a ghizi turistici locali, nalionali gi specializa{i;
e) poate organiza manifestdri expoz:ifionale de turism pe plan local gi reg onal qi activitdli

generale de marketing intern q;i extern cu rol in cregterea circulafiei turistice localt qi regionale;
I consilierea cu privire la ralegerea diLverselor produse turistice locale, regiona{e gi natrionale, ca

serviciu cu titlu gratuit;
g) coopereazd cu institufiile locale gi regionale pe probleme de turisrn (autoritali ale

administraJiei publice locale, ,tamere de comer{, Agenlia pentru Dezvoltare Regio rald etc.);
h) coopereazd cu autoritatea publicd oentrald pentru turis;m gi furnizarea, la ce rerea acesteia, de

date statistice referitoare la circulafia turisticd locald qi regionald, de date referito rre la evenimente
cu rol in creqterea circula{iei turistice care se realizeazd pe plan local qi re5 ional, precum gi
furnizarca altor informafii rerferitoarc la activitdtile turistjice gi oferta turisticd pe plan local gi
regional;

i) pot efectua activitati de cercetare de pia!6 pe plan looal qi regional, de an ilizb,, planificare,
structurare qi elaborare de propuneri de dezvoltare turisticb local6 gi regionald gi rrarketing turistic,
in colaborare cu autoriEtri ale administrafiei publice locale gi cu autoritatea publir:d centrald pentru
turism;

j) oferd informalii cu privire la autorit[file competente in solu{ionarea reclrmaliilor care se
inregistreazd pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice.

Centrul na(ional de informare gi promovare turisticEr poate comercializa produse qi servicii
de tipul: bilete la evenimente culturale gi sportive, materiale informalionale 1na4l, planuri ale
localitdfilor, ghiduri turistice, cdr-!i, casete video, CD-uri, DVD-uri, postere, i ustrate, broguri),
suveniruri (stegule!e, egarfe, galuri, tricouri, umbrele, insigne, obiecte din c,:ramic6, produse
artizanale gi altele asemenea).

Produsele gi serviciile prevdzute mai sus pot fi oferite gi cu titlu gratuit.
Art. 51.1 Compartiment monitorizare proceduri administrativeo coordonare [.T.

a) Administreazd site-ul institutiei
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b) Respectd prevederile legale cu privire la organizarea gi publicarea Monitorului Oficial
Local;

c) Preia actele administrative, precum qi orice alte documente, din partea compartimentelor
care solicitd publicarea pe site-ul instituliei;

d) Responsabilitatea pentru conlinutul dooumentelor revine departamentului care a frcut
solicitarea de publicar:e,

e) Asigurd publicarea oricdror documente in Moniitorul Oficial Local, potrivit Codului
Adm i ni strativ, in b aza dispozi 1i ei autorita{i i executi.ue ;

AtributiilT:
a) Menlinerea in bund stare de funclionarea staliilor de lucru: devirusdri, rezolvareadiverselor

probleme de soft/hard (inlocuire componente) in colaborare cu societdJile/institufiile care
asigur[ prin contract servicii de mentenanld hardware/ software;

b) Instalarea /configurarea de pachete software, instalare/configurare periferice gi rezolvarea
eventualelor incidente tehnice (dacd e cazul cu suportul firmei de mentenan![ ).

c) intrelinere servere, setdri drepturi de acces pentru useri, configurdri conturi e-mail.
d) Ac{ioneazd in vederea soluliondrii eventualelor evenimente de naturd IT, pe baza solicitdrii

utilizatorilor IT din primdrie sau prin autosesizare.

Capitolul III
Dispozi{ii finale

t\rt. 52 Prezentul Regulament de Organizare gi Func{ionare a fost redactat in baza
propur erilor compartimentelor din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
Primarului qi ale serviciilor de interes local.

/\rt. 53. Toate entitdfile funclionale au obligalia de a colabora in vederea solu{iondrii comune a
problerrelor curente ale oraqului Bicaz.

l\It. 54. Prezentul Regulament se completeazil cu dispozifiile legislaliei ce guverneivd activitatea
fiecdrei structuri organizatorice de specialitate ?n parte .

/\rt. 55. Regulamentul de Organizare pi Functionare se poate modifica gi completa ori de
cdte ori situatria o impune respectandu-se procedura prin care afost aprobat.

l\rt. 56 Prezentul Regulament intrfl in vigoare la doufl zile de la publicarea acestuia pe site-
ul Prinr6riei oragului Bicaz.

$DDTNTA AVIZAT PENTRU LEGALITATE
:fRAIAN
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