ROMANIA
JUDETUL NEAMT
ORASUL BICAZ
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
Nr.46/26.03.2020

Privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al Primarului Orasului Bicaz-judetul Neamt si a serviciilor de interes local

Consiliul local al Orasului Bicaz, judetul Neamt, avand in vedere:
- prevederile art.129 alin.3 lit.a) din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, prin care Consiliul Local
aproba in conditiile legii, Ia propunerea primarului, organigrama, statul de functii, Regulamentul de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului ;
- raportul de specialitate nr. 1979/19.02.2020 al orasului Bicaz, judetul Neamt prin care se prezinta
necesitatea aprobarii Regulamentului de organizare si functionare al aparatuui de specialitate al
primarului Orasului Bicaz, judetul Neamt;
-referatul de aprobare al primarului Orasului Bicaz, domnul Nicolae S&l3gean,
-avizul comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local Bicaz;
- Legii 53/2001 privind Codul muncii;

in temeiul prevederilor art. 196 alin. (1), lit. a) si art.610 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ;

HOTARASTE

Art. 1 —Incepand cu data prezentei, se aproba in conformitate cu prevederile OUG nr.57 privind Codul
Administrativ:
-Organigrama, conform anexei 1 si Statul de functii, conform anexei 2, pentru aparatul de specialitate al
primarului orasului Bicaz, jud. Neamt si a serviciilor de interes local, parte intagranta din prezenta
hotarare.
-- Regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate al prirnarului orasului Bicaz,

jud. Neamt si a serviciilor de interes local, conform anexei 3 care face parte integranta din prezenta
hotarare.

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

Art.3 Prezenta hotarare poate fi contestata in termenul si conditiile Legii nr.554/2004 a
contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.



Art.d Secretarul general UAT Oras Bicaz, va asigura aducerea la cunostinta publica precum si
comunicarea prezentei hotarari autoritatilor, institutiilor precum si persoanelor interesate.

CONTRASEMNEAZA,
Pentru legalitate,
Secretar neral,
{

Presedinte dé gedfi

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

Prezenta hotarare a fost adoptatd in sedint ordinara, cu ..[.3....voturi pentru ,........voturi impotriva,

......:..abtineri, din totalul de ....[.«;...consilieri locali participanti, 15 consilieri in functie si 15 consilieri potrivit
ordinului prefectului.
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1. SALAGEAN PRIMAR = ~ - = = S
NICOLAE ORAS
2 BUTNARU VICEPRIMAR S
NICU
3. Vatavu Secretar S
general al
Laura- unitstii
Valentina administrat
iv
teritoriale
4. MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE, COORDONARE I.T.
1. VACANT [ ‘ consilier |[I]asistent S
5. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE
1. Ruscanu Sef S
Dumitrita sericiu
5.1 COMPARTIMENT BUGET, FINANTE, CONTABILITATE
1 vacant ! consilier | I superior S |
2. Colesniuc | consilier | I superior S
Mihaela




5. BIROU IMPOZITE SI TAXE
1. vacant ] J !Sdbkou
5. Compartiment Impozite gi Taxe
1. Croitoru consilier I superior
Alina-
Elena
2. Cioban Consilier T sunerinr
Mioara
3. Istrate consilier I superior
Mihaela
4. Pintilie consilier I superior
Vasilica
5. vacant Consilier I debutant
5is Compartiment Piatd
1 Pascu administr S
Marcela ator
2 vacant consilier | IA S
6. SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
1. Vacant arhitect |
sef
6. Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului
1. vacant l ! [inspector I principal
6. Compartiment Disciplina in constructii
1. Verdes consilier I superior
Anca-
Raluca
2. vacant consiliss I asistent
6. Compartiment Investitii
1. vacant consilier I debutant
2 Dogaru consilier I principal
Mihaela
6.
Compartiment Administrarea domeniului public si privat
1. Nemteanu inspector I superior
Albertina
-Elena
6. Compartiment Protectia mediului, Protectia muncii
1. vacant [ consilier | I superior
7 Serviciul Administratiwv




i Popovici Sef IA S
Petrut serv
LEALL
7. Compartiment intretinere, gospodarire
1. Grasu Muncitor I M
Adrian calificat
2 4 Sirbu Mihai Muncitor I M
necalific
3. vacant electrici | I M
an
4. Nedelcu 1ngijiber M
Elena
5. Tofdnica Muncitor I M
Violeta necalific
6. Conut Ioan Muncitor M
calificat
7. Compartiment Paza
1. Aiftimie Agent M
Dumitru- paza
Bujor
2. Stréambu Agent M
Rodica paza
8 Compartiment Gestiune,documente,administrativ
L. Asavel Margareta consilier I superior | S
9. COMPARTIMENT RESURSE UMANE
1. Parnic Maricica Consilier superior S
2 vacant | Consilier | I superior S
10. Compartiment Fond Funciar-Registru Agricol
1. vacant consilier I debutant 5
2. Handaric inspector I asistent S
Cristina-Maria
3. Ioan Elena-Crina referent IT1 asistent M
11. Compartiment Relatii publice
1 vacant [ inspector I asistent S
Compartiment Secretariat, registratura
1. Turea Daniela Consilier | IA 8
2. Stanciu Carmen- Consilier | IA S

Marinela




12. COMPARTIMENT ADMINISTRATOR PUBLIC
1. vacant Administrator S
public
13. SERVICIUL INTEGRARE EUROPEANA, ACHIZITI PUBLICE SI MANAGEMENT PROIECTE
1. vacant sef S
servieciu
13. Compartiment Achizitii, contracte,licitatii
1 Enache Marina ] | Consilier |[I superior | § |
achizitii
publice
2 Enascuta Consilier I superior | S
Stefania - achizitii
Gabriela publice
3 vacant Consilier I debutant S
achizitii
publice
4 vacant Consilier I asistent | S
achizitii
publice
13. Compartiment Management proiecte, integrare europeand, investitii
4 Dragusanu consilier I superior | S
Mihaela
2 Butincu Liviu consilier I superior | S
3 vacant consilier I superior | S
13. Compartiment implementare proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile
1 vacant Consilier | IA S
2. vacant Consilier | IA S
3. vacant Consilier | I S
4 vacant Consilier | I S
5 vacant Consilier | IA S
6 vacant Consilier | IA S
7 vacant Consilier | IA S
8 vacant Consilier | IA S
13k Compartiment proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile
1 vacant consilier | IA S
2 vacant consilier | I S
14 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENIA
1 Hanganu Sef serv IA S
Virgil SUV
2 Ungureanu sofer I M




Mihai

3 Oniga sofer I M
Viorel

4 Ciobanu Sofer I M
Stelian

< Barb George sofer I M
Adrian

6. Bordea sofer I M
Gheorghita

7. Rosu sofer I M
Gabriel

8. wacant Cadru tehnie T M

14 COMPARTIMENT TRANSPORT

1 Radu Sofer I M
Silviu auto

2 Dragusanu Sofer T M
Iulian microbuz

3 Birsan Sofer I PL
Radu microbuz

15 CABINETUL PRIMARULUI

1. Banciu Consilier | IA S
Rodica

2. vacant Consilier | IA S

16 SERVICIUL POLITIE LOCALA

1. vacant SEF

SERVICIU
16. Compartiment Ordine si Paza
1. vacant Politist III superior
local

2. Paun Politist I superior
Ciprian - local
Nicolae

3. Cozma Politist ITT asistent
Robert- local
Teodor

4. Hirscher Agent M
Helmut paza

5. Girlea Agent M
Cristian paza

6. Hutanu Agent M




Gavril- paza
Viorel
16 Compartiment Disciplina in comert, constructii, protectia mediului
L: vacant Politist I | asistent S
local
17 Compartiment juridic si asistenta, asociatii propietari
1 vacant Consilier I superior | S
22 et o8
2 vacant Consilier I superior | S
Jjuridic
18 Compartiment Biblioteca
1. vacant Sef Bibliotecar I PL
2. Tofan Elena Bibliotecar I M
3 Calinescu Bibliotecar IA M
Mariana
19 Compartiment Casa de Culturid
1. vacant Consilier IA S
2. vacant Referent IA M
20 COMPARTIMENT CONSILIERE ROMI
1. Padun Mihai- consilier I asistent | S
Alfred
21 DIRECTIE DE ASISTENTA SOCIALA
1 Vacant director S
executiv
21 SERVICIUL DE ASISTENTA SOCIALA
1. vacant SEF S
SERVICIU
21. COMPARTIMENT PROTECTIA COPILULUI SI AUTORITATE TUTELARA
1. Caia Oana J ‘Inspector fI ]superior ]S |
21 COMPARTIMENT PROTECTIA FAMILIEI, PERSOANELOR VARSTNICE, PERSOANELOR CU DIZABILITATI
2. vacant | |referent jIII |asistent ]M
21. COMPARTIMENT BENEFICIILOR DE ASISTENTA SOCIALA
[ Soponaru Referent IA
Adriana
2 vacant Consilier I debutant | S
21. COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI
1. Apopei Asistent
Ecaterina personal
2. Ciorcan Elena Asistent
personal




Asistent

3 Chiriac Nusa
personal
4. Chirild Carmen- Asistent M
Magdalena personal
5. Irimia Costica Asistent M
personal
6. Irimia Maria Asistent M
personal
7. Mazareanu Asistent M
Vasile personal
8. Nechita Asistent M
Niculina personal
9. Petrisor Anica Asistent M
personal
10. Ungureanu Asistent M
Ancuta personal
11. Hosteanu Asistent M
Cristina personal
12. Mazdre Luminita Asistent M
Maria personal
13, vacant Asistent M
personal
21.6 | COMPARTIMENT CRESA
1 Lazar Speranta- sef Asistent PL
Iuliana medical
2 Radu Daniela Infirmiera M
3 Vaides Daniela Infirmiers M
4 Marcu Mihaela Insp de S
specialit
5 Afloarei infirmiera M
Geanina-Gabriela
6 Negoita muncitorIV M
Magdalena /Bucdtar
7 Alexandru ingrijitor M
Mihaela
8 Dochita Maria ingrijitor M
9 Bostan Valeria infirmiera M
10. vacant Asistent debut PL
< medical
21.7 | COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA
1 Scurtu Norica Asistent princip | pI,

medical




2 Nemtan Angelica Asistent princip | PT,
medical
3 Nichifor Gherghina Asistent PL
medical
4 Vacant Asistent princip | pj,
medical
5 Vacant MEDIC 8
6 Butescu Alina- Asistent PL
Tloano medical
comunitar
7 Vreniescu Mediator S
Alexandra-Elena SENLLET
22 AUTOFINANTATE
22.1 | Compartiment Pajisti,Pasune
1 Andriescu Mihai Consilier | I S
23. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a persoanelor (la nivel de compartiment)
1= Sapunaru Cristian- consilier I superior S
Mihai
2. Gherasim Ionela Inspector I principal | S
3. Tapuc Magdalena consilier I superior 3
4. Popovici Elena Referent ITT superior M
5. vacant consilier I principal | S
24 Aparatul permanent de lucru al Consiliului Local
1. vacant Consilier | debut
juridic ant
25. Compartiment Centrul National de informare si promovare turisticd Bicaz
1. Tute Ovidiu Consilier i 5
B Céruceriu Georgiana Consilier |1I
Functia/numar posturi ocupate vacante | Total
Nr. total de functii publice 26 26 52
Nr. total de inalti functionari publici — = -
Nr. total de functii publice de conducere 2 6 8
Nr. total de functii publice de executie 24 20 44
Functii contractuale
Nr. total de functii contractuale de conducere 3 1 4
Nr. total de functii contractuale de executie 53 23 76
Nr.total de demnitari 2 - 2
Nr total de functii contractuale 58 24 82




Nr. total de functii in institutie 84 50 134

Nr. total de posturi potrivit art. IIT alin. (2) din Ordonanta de 27 9 36
urgenta a Guvernului nr. 63/2010 , se scot 32 de posturi din
cadrul Serviciului Asistenta Sociala

PRESEDINTE DE SEDINTA AVIZAT PENTRU LEGALITATE
MATASA IULIAN - TRAIAN : SECRETAR GENERAL U.A.T BICAZ

VATAVU LAURA- \LENTINA
\ \%\V AN “\}!\\




Anexa III la H.C.L. nr. “ﬂ/ din 26.03.2020

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
a aparatului de specialitate al Primarului orasului Bicaz
si a serviciilor publice de interes local




Capitolul I

Dispozitii generale

Ar:.1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
orasului Bicaz, a fost elaborat in baza prevederii 0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ,
in temeiul cérora isi desfdsoard activitatea.

Art.2- (1) Priméria orasului Bicaz, este o structurd functionald fard personalitate juridicd si fard
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritatii
deliberative si dispozitiile autoritagii executive, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii
locale, constituitd din: primar, viceprimar, secretarul general U.A.T., cabinetul primarului, aparatul
de specialitate al primarului i serviciile publice de interes local.

(2) Sediul Primériei este in oragul Bicaz, str. Barajului, nr.4, inscris in C.F. 2614392;

Art. 3 -(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romar iei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ
ale m nistrilor, ale celorlalfi conducdtori ai autoritdilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judeteen, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitailor date in competenta sa prin actele previzute la alin.
(1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functicnari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

(5) Prmarul participa la sedingele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond
sau de forma asupra oricdror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarilui se consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice cau juridice romane si striine, precum si in justitie.

(7) Primarul indeplineste urmatoarele categorii de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitaii administrativ-teritoriale;

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

¢) irdeplineste funcfia de ofiter de stare civild §i de autoritate tutelard si asigurd functionarea
servici lor publice locale de profil;

f) indeplineste atributii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului si a
recensiimantului;

g) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(8) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
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administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competeniele ce le revin in domeniile respective.

(9) Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitéii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabila a persoanei cdreia i se deleags atributiile.

(10) Persoana céreia i-au fost delegate atributii exercitd pe perioada delegarii atributiile functiei pe
care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisi subdelegarea atributiilor.

(11) Persoana cdreia i-au fost delegate atributiile raspunde civil, administrativ sav penal, dupa caz,
pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Art. 4~(1)Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul merr brilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de cons lier local, fard a
functiei de viceprimar prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in
care mandatul consiliului local inceteazd sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de
expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept i mandatul viceprimarului, fard vreo altd
formalitate.

Art. 5. Secretarul generalal unititii administrativ teritoriale este func{ionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce as gura respectarea
principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului sau, dupa caz, al consiliului judetean,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora.

5.1. (1) Secretarul general al unitdgii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmdtoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotérarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consilitl local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotirarilor cons liului local si a
dispozitiilor primarului,

¢) asigurd transparenfa si comunicarea cdtre autoritiile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotérarilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor ce specialitate ale
acestuia,

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Qrdonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intzrcomunitara din

care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia funcfioneaz;
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[) pcate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

j) electueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

[) informeazd presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotarari a consiliului local;

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

n) u'mareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotardri ale consiliului local, si nu ia parte
consilicrii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunosc ite sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

p) alte atributii prevdzute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1)
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al subdiviziunii administrativ-teritoriale a orasului comunicé o sesizare
pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru
si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) ir termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostintd, in situagia in care decesul a survenit pe raza altei unitti
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenti teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in cari funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrarii
sistemetice.

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

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

b) deta decesului, in format zi, luna, an;

c) deta nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazutd la alin. (3) poate fi delegatd catre una sau mai multe persoane care
exerciti atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea
secretacului general al unitatii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmdreste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin.
(5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevdzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si
contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretariul general al orasului unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc,
la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:



a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea ccordarii de citre
autoritdfile administragiei publice locale de la nivelul oraselor a beneficiilor de asistentd sociald
si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, cu exceptia inscrisurilor sub
semndturd privata.

Art.6- (1) Aparatul de specialitate al Primarului repreinti totalitatea
compartimentelor functionale, fard personalitate juridicd, de la nivelul unitdiii administrativ-
teritoriale, precum si secretarul general al unitdfii administrativ-teritoriale. Prirnarul, consilierul
personal, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.

(2) Structura acestuia si numdrul de personal este, in concordantd cu specificul institutiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

(3) Functia publica reprezintd ansamblul atributiilor si responsabilitigilor, stabilite in temeiul legii, in
scopul exercitarii prerogativelor de putere publica de catre autoritagile si institutiilz publice;

(4) Personalul din administratia publicd locala este alcatuit din functionari publici si personal
contractual si alte categorii de personal stabilite in conditiile legii;

(5) Personalul contractual din institutia publici sunt salariatii care desfisoard activitati de
secretariat, administrative, intretinere, gospodarire, paza, precum si alte categorii de personal care
nu exercitd prerogative de putere publici.

Art 7. Normele de conduiti profesionali a functionarilor publici sun reglementate de
O0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru fuictionarii publici
precum si persoanelor care ocupa temporar o functie publicd, in cadrul primariei.

Art. 8. Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul Aparatul de specialitate al Primarului orasului Bicaz sunt
urmdtoarele:
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalititii de tratament a cetiitenilor in fata autorititilor si institutiilor publice,
principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform cdruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sd aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de crice interes altul
decét interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform cdruia persoanelor care ocupi difzrite categorii de
funcfii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasti
functie;

g) libertatea gindirii i a exprimarii, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept
si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buni-credint;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activititile desfisurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetatenilor;



J) responsabilitatea si rispunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupd diferite
categotii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzitor.

Art. 9 -()Functionarul public este persoana numitd, in conditiile legii, intr-o functie
publicé.

2) In functie de categoria din care fac parte, functionarii publici iau decizii si/sau desfasoara
activitéti cu caracter tehnic, pentru a asigura continuitatea functiondrii in interes public general a
autoritétilor si institutiilor publice.

(3) Prin intreaga lor activitate, functionarii publici actioneaza in conditii de obiectivitate,
profesionalism, legalitate si impartialitate pentru indeplinirea de catre autorititile si institutiile
publice a atributiilor prevazute de lege.

Art.10 - (1) Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt

a) principiul legalitatii;

b) principiul competentei;

¢) principiul performantei;

d) principiul eficientei si eficacitatii;

e) principiul impartialitatii si obiectivitatii;

f) principiul transparentei;

g) principiul responsabilitatii, in conformitate cu prevederile legale;

h) principiul orientarii cétre cetatean;

1) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;

J) principiul bunei-credinte, in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligatiilor reciproce;

k) principiul subordonarii ierarhice.

(2) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdten lor prin participarea activa la luarea deciziilor i transnspunerea lor in practica,in scopul
realizdrii competentelor autoritatilor si institutiilor publice.

(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist precum si de a a sigura, in conditiile legii, transpareanta administrativa
pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritétilor si institutiilor publice.

(4) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autorititii sau
institug ei publice in care isi desfagoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art.11 Functionarilor publici le este interzis:

a) sé exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea autorititii
sau institugiei publice in care isi desfdgoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiect:le de acte cu caracter normativ sau individual;

b) st facad aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritetea sau institufia publica in care isi desfagoard activitatea are calitatea de parte sau sa
furnizeze In mod neautorizat informatii in legdturd cu aceste litigii;

¢) s¢ dezvaluie si sd foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decét cele
prevazute de lege;

d) st acorde asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii ori institutiei publice in care isi
desfdscara activitatea.

(e) Prevederile lit a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2
ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Art.12 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:



12.1 Relatii de autoritate ierarhice:

1. Subordonarea viceprimarului fatd de primar;

2. Subordonarea sefilor de serviciu, birou fatd de primar, viceprimar, secretar general;

3. Subordonarea personalului de executie fata de primar, viceprimar, secreta- general,

arhitectului sef, sef serviciu, coordnator compartiment;
12.2.Relatii de autoritate functionale :
Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei orasului Bicaz cu
serviciile publice, din subordinea Consiliului Local, precum si cu societatile comerciale din
subordinea Consiliului Local Bicaz, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice
fiecarui compartiment sau competentele acordate din dispozitia primarului si in limita prevederilor
legale.
12.3.Relatii de cooperare
Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primiriei orasului Bicaz, sau intre
acestea si compartimentele corespondente din cadrul unititilor subordonate Consi iului Local.
12.4.Relatii de reprezentare

1. In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul oresului Bicaz, prin
dispozitie, secretarului general UAT, viceprimarului, sau personalului compartimentelor din
structura organizatoricd a Primdriei orasului Bicaz, in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, din tara sau strainitate;

2. Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cad-ul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia s& promoveze o imagine favorita Primariei.
12.5.Relatii de inspectie si control
Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si compartimentele sau personalul
mandatat prin Dispozitia Primarului si unitatile subordonate Consiliului Local ¢l orasului Bicaz,
sau care desfasoard activitati supuse inspectiei si controlului, conform competeniilor stabilite prin
legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL T
STRUCTURA ORGANIZATORICA

13. Organigrama este o structurd unitard, prin care se sistematizeaza si se conceitreazd modul de
organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul unei autoritati sau institutii rublice, dupa caz,
redand schematic detaliile cu privire la raporturile ierarhice de subordonare, precum si raporturile
de colaborare.
13.1. Structura organizatorica a Primariei orasului Bicaz, cuprinde:

I. Monitorizarea procedurilor administrative, coordonare IT

I1. Serviciul Financiar Contabilitate

2.1 Compartiment Buget, Finante, Contabilitate

2.2 Biroul Impozite si taxe

2.2.1. Compartiment Impozite si Taxe

2.2.2. Compatiment Piata

1. Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

3.1 Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului

3.2 Compartiment Disciplina in constructii

3.3. Compartiment Investitii

3.4. Compartiment Administrarea domeniului public si privat

3.5. Compartiment Protectia mediului, Protectia muncii
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[V. Serviciul Administrativ

4.1 .Compartiment Intretinere, gospodarire

4.2. Cempartiment Paza

V. Compartiment Gestiune, documente, administrativ

VI. Ccmpartiment Resurse umane

VII. Compartiment Fond Funciar Registrul Agricol

VII. Compartiment relatii publice, Registratura

IX. Compartiment Secretariat

X. Compartiment Administrator public

XlI.Serviciul Integrare europeana, achizitii publice si management proiecte
I'1.1. Compartiment Achizitii contracte, licitatii

11.2. Compartiment Management proiecte, integrare europeans, investitii
11.3. Compartiment implementare proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile
11.4. Compartiment proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile
XII. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

11.1 Compartiment Transport

XIII. Cabinetul Primarului

XIV. Serviciul Politie Locala

13.1. Compartiment Ordine si Paza

13.2 Compartiment Disciplina in comert, constructii, protectia mediului
XV. Compartiment juridic si asistentd, asociatii proprietari

XVI. Compartiment Biblioteca

XVII. Casa de Cultura

XVIII. Consiliere Romi

XIX. Cirectia de Asistentd Sociala

19.1. Szrviciul Asistentd Sociala

19.2 Compartiment Protectia copilului si autoritate tutelara

19.3. Compartiment Protectia Familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati
19.4. Compartiment Beneficiilor de Asistenti sociald

19.5. Compartiment Asistenta personali

19.6. Compartiment Cresa

19.7. Compartiment Asistentd Medicald

XX. Autofinantate- Compartiment Pajisti Pasune

XX1. Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

XXII. Aparatul Permanent de lucru al Consiliului Local

XXIII. Compartiment Centrul National de Informare si Promovare Turistici Bicaz

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE CONDUCERIIL, SERVICIILOR,
COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL PRIMARIEI ORASULUI BICAZ

Art. 14 Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor

de servicii si birouri, coordonatorilor de compartimente:

1. conduc, organizeaz, coordoneaza, controleaza si rispund de activitatea personalului din

subord ne;

2. urmdresc si verificd activitatea profesionald a personalului din subordine, il indruma si
sprijinii in scopul sporirii operativitatii, capacititii si competentei in indeplinirea sarcinilor

incredintate;

3. asigurdl respectarea reglementrilor stabilite de legislatia specificd domeniilor de activitate ale
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fieclruei structuri functionale din subordine;

4. asigurd asistentd de specialitate pentru personalul din subordine;

5. elaboreazi/revizuiesc fisele de post si evalueazi performantele profesionale

6. verificd, semneazd sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabllite, lucrrile si
corespondenta Intocmite de personalul din subordine;

7. informeaz4, ori de céte ori este nevoie, conducerea primdriei asupra activitztii desfisurate in
cadrul serviciului/biroului/compartimentului;

8. participd la sedintele Consiliului Local;

9. iau toate mésurile in vederea studierii si cunoasterii de cdtre personalul din
subordine a legislatiei, utilizarea deplind a timpului de lucru, crestcrea aportului
fiecarui angajat la rezolvarea cu competentd si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate potrivit fisei postului;

10. asigura si rdspund de rezolvarea in termen a cererilor, sesizirilor si scrisorilor
primite de la cetdteni in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

11. contribuie la elaborarea proiectelor de hotararii si dispozitii.

12. evalueazi personalul din subordine;

13. urméresc si duc la indeplinire hotérarile Consiliului Local si Dispozitiile I’rimarului date in

competentd spre solutionare.

14. indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primériei;

15. in limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in relatiile
cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau cu agenti economici,
institutii publice si persoane fizice.

Art. 15. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului si ale serviciilor publice
de interes local 1si desfdsoard activitatea potrivit dispozitiilor legale stabilite pentru functionarii
publici sau pentru personalul contractual, dupd caz si are urmétoarele responsabilititi generale:

1. raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si
alinformatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;

2. r@spund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a Indatoririlor de serviciu prin abtinerea de la orice faptd care ar putea sd aduci
prejudicii institutiei;

3. raspund de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce le revir potrivit legii, a

sarcinilor dispuse expres de ctre conducerea instituiei, si de raportare a modului de realizare a
acestora.

. 4. raspund potrivit dispozitiilor legii, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
inscrise Tn documentele intocmite;

5 .r@spund de exercitarea atributiilor si sarcinilor stabilite in fisa postului.
ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 16. — (1) Primarul orasului poate propune consiliului local, infiinfarea functiei de
conducere de administrator public, in limita numarului maxim de posturi aprobate.

(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de regula, trebuie sa fi absolvit
studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca
anexa un contract de management cu respectarea ceringelor specifice previzutz la art. 543 din
OUG nr 57/2019.

(4) Contractul de management se incheie intre primar si administratorul public pe durata
determinatd. Durata contractului de management al administratorului public nu poate depési durata
mandatului primarului, in timpul caruia a fost numit.

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

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

(7) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului .
16.2 Administratotul Public are urmatoarele atributii:
l.indeplineste atributii de coordonare, delegate de ciitre primar in baza contractului de
management cu privire la aparatul de specialitate si a serviciilor publice subordinate Consiliului
Local.
2.elaboreaza i aplica strategii specifice, in masura si asigure desfisurarea in conditii performante
a activitatii curente si de perspectiva a entitatii:
3.evaluaeaza, revizuieste si propune recomandari pentru Tmbunititirea practicilor curente;
4.propune solutii pentru imbunétatirea functionarii aparatului de specialitate al Primarului orasului
Bicaz;
5.monirorizeazd implementarea strategiilor si programelor in domeniile de rsponsabilitate;
6.informeaza primarul cu privire la situatia economico-financiari a serviciilor publice coordinate si
7.proptne masuri pentru optimizarea activititii acestora;
8.reprezinta institutia in raporturile cu terti, conform mandatului dat de primar;
9.promoveaza relatii de colaborare cu parteneri locali, regionali si internationali;
10.poate exercita, prin delegare, atributii de ordonator principal de credite
I'l.asigard eficentizarea sistemului de management pentru buna desfasurare a activitatii Primariei

CABINETUL PRIMAR

Art.17 Cabinetul Primarului este un compartiment aflat direct in subordinea
Primarului, personalul angajat pe baza de contract individual de munci indeplinind urmétoarele
atributi principale:
l.colatoreazd cu personalul din aparatul de specialitate al Primarului, cu personalul serviciilor
publice de interes local, cu alte institutii publice, organizatii si asociatii cetitenesti in scopul
atinger!i obiectivelor stabilite prin strategia de dezvoltare a orasului Bicaz.
2.asigurd consilierea personald a Primarului in scopul realizdrii proiectelor, obiectivelor de
dezvoltare a comunitdtii locale, asigurdrii transparentei decizionale §i democratiei
participative in exercitarea mandatului;
3.reprezintd Primarul delegat de acesta la actiuni sau activitati care nu poate participa;
4.asistd la intdlnirile publice ale Primarului cu cetifenii, reprezentantii organizatiilor si
asociat/ilor profesionale, politice si sociale, preia problemele, respectiv propunerile formulate de
acestia, participa si urméreste solutionarea lor;
5.asisté la sedintele de lucru ale Primarului si ale serviciilor publice de interes local;
6.dezbate mpreuna cu sefii de servicii/ birouri/ compartimente/ solutiile de imbunitatire a
activitiitii aparatului de specialitate al Primarului si a servicii lor publice de interes local;
7.asistii la dezbaterile de planificare a modalitdtilor de punere in valoare a bunurilor
proprie:ate publicd si monitorizeaza executarea lucrérilor de interes public;
8.participd la elaborarea strategiilor, regulamentelor si elaborarea programelor de colaborare cu alte
primarii din tard si straintate;
9.cautd solutii de mbunétdfire a relatiilor cu publicul, a modului de asigurare a transparentei
decizionale si democratiei participative;
10.gestioneazd imaginea institutiei in ansamblu, mediatizeaza actiunile primarului, participa
la simpozioane, intruniri oficiale, intocmeste informari, pe diverse domenii de activitate.
11. coleboreaza la elaborarea continutului materialelor promotionale si de informare (textul cu care vor
fi inscrintionate afisele, pliantele, brosurile, posterele, mapele de prezentare);
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12. participd la intalniri de lucru in cadrul diverselor programe privind reforma in administratia
publicd;

13. stabileste contacte si intretine legdtura cu organizatiile neguvernamentale pentru
dezvoltarea societdiii civile, in scopul crerii unor parteneriate intre administratia publica local si
ONG-uri, pentru ca fTmpreund sa solutioneze proiecte si programe concrete de dezyoltare
comunitard local3;

14. asistd la sedintele Consiliului Local;

15. indeplinesc orice alte atributii stabilite de primar prin fisa postului.

COMPARTIMENT CONSILIERE ROMI

Art. 18 Compartimentul consiliere romi este in subordinea directd a Primarului , si desfasoara
urmdtoarele activitati principale:

1. desfasoard activitati de evaluare si identificare a problemelor cu care se confunti comunitatea
romilor din orasul Bicaz;

2. reprezinta in fata Consiliului Local §i a Primarului orasului Bicaz cetiteni de etnie roma si aduce la
cunostinfa acestora situatiile existente in comunitate;

3. organizeaza intruniri la nivel local cu cetifenii de etnie romd pentru a se identifica si evalua
problemele din comunitate;

4. intocmeste planuri de actiune in cadrul activitdgii comunitatii romilor si le supune spre aprobarea
Consiliului Local Bicaz;

S. personalul angajat participa la seminarii, colocvii si discutii organizate la nivel judetean si national
in vederea imbunatatirii situatiei romilor;

6. colaboreaza cu salariaii din cadrul Serviciului de Asistenta Sociala in vederea 11tocmirii dosarelor
pentru cetdteni de etnie romd, beneficiari ai venitului minim garantat;

7. verificd si controleaza activitatea romilor beneficiari ai venitului minim garantat care au de efectuat
ore de prestagie in muncé;

8. fine legdtura cu institutiile descentralizate in vederea solutionarii problemelor romilor din orasul
Bicaz;

9. personalul angajat participa la efectuarea anchetelor sociale ce privesc familiile de romi din orasul
Bicaz;

10. intocmeste si depune proiecte de finantare rambursabild si nerambursabila ce conduc la dezvoltarea
comunitatii de romi.

11. coordoneazi activitatea de implementare a proiectelor ce au fost finantate si urmeaza a se derula;

SERVICIUL POLITIE LOCALA

Art.19 Serviciul Politie locald este organizat si functioneazi, ca un compartiment
functional in subordinea directd a Primarului.

Art.20 Obiectul de activitate al serviciului public 1l constituie apararea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale persoanei, a proprietdtii private si publice, prevenirca si descoperirea
infractiunilor, in urmétoarele domenii:

a) ordinea si linistea publicd, precum si paza bunurilor;
b) circulatia pe drumurile publice;
¢) disciplina In constructii si afisajul stradal;
d) protectia mediului;
e) activitatea comerciali;
f) evidenta persoanelor;
g) alte domenii stabilite prin lege.
Art. 21 Serviciul Politie Locald are in subordine urmétoarele structuri:
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- compartimentul Ordine si paza;
- compartimentul Disciplina iin comert, constructii protectia mediului,

Art.22 Serviciul Politie locald incheie protocoale de colaborare cu structuri ale statului
organizate la nivel local (Ministerul Afacerilor Interne, Serviciul Roman de Informatii,
Ministerul Justitiei, Oficiul pentru Protectia Consumatorilor, etc) si institutii private cu care
colaboreaza ( firme de paza specializate, Politia Animalelor, O.N.G.-uri, etc).

Art. 22 Serviciul Politie locald opereaza cu informtii clasificate in conformitate cu prevederile legii;
Art. 24. Compartimentul Ordine si Paza.
Personalul angajat indeplineste urmétoarele atributii:

1. esigurd ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin Planul de pazi si
ordine publicd, previne si combate incélcarea normelor legale privind curéitenia localititilor si
comertul stradal, precum si alte fapte stabilite prin hotérari ale Consiliului Local;

2. esigurd supravegherea parcérilor auto, a unitatilor scolare, a zonelor comerciale si de
agrement, a pietelor, a cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de pazi si de ordine public;

3. constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale, conform legii pentru incilcarea
prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii §i linistii publice, curdtenia orasului, comertul
stradal, disciplina in constructii, protectia mediului Inconjuritor, precum si pentru faptele care

afecteazd climatul social, stabilite prin legi, hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale
Primarului;

4. participd la asigurarea masurilor de ordine cu ocazia adunarilor publice, mitingurilor,

manifestdrilor cultural-artistice §i sportive organizate la nivel local;

5. intervine Impreund cu institutiile abilitate, la solicitarea cetéfenilor, pentru aplanarea stirilor
conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt
sesizate: si rezolvarea acestora;

6. actioneazd impreund cu Polifia Roména, Jandarmeria, Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenti si cu alte unitéti prevazute de lege la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si
bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitdti naturale si
catastrofe, precum si de limitare si inléturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;

7. controleazd modul de depozitare a deseurilor menajere industriale sau de orice fel si de
respectare a igienizarii zonelor periferice i a malurilor cursurilor de apd, sesizand Primarul cu
privire la situatiile de fapt constatate §i masurile ce trebuie luate in vederea imbunétatirii starii de
curdtenie a localittii;

8. comunicd, In cel mai scurt timp posibil, institutiilor abilitate datele cu privire la aspectele de
incélcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostintd cu
ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

9. insofeste, in conditiile legii, personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului la
executzrea unor controale si la punerea in executare a unor hotdréri ale Consiliului local, asigurand
protectia acestora si prevenirea oricaror fapte de tulburare a ordinii publice;

10. verificd si solutioneazi, in limitele legii, sesizarile asociatiilor de proprietari sau locatari
privind sdvérsirea unor fapte prin care se incalcd normele legale, altele decét cele cu caracter
penal;

11.sprijind Polifia Roména in activitdtile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi
sau executdrii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

12. perticipd, dupd caz, la asigurarea fluentei si sigurantei traficului rutier cu ocazia efectufrii
unor lucrdri de modernizare gi reparatii ale arterelor de circulatie;

13.indeplinesc orice alte atributii date in sarcind de cétre conducerea Primériei sau rezultand
din alte acte normative in vigoare ;

14, in‘ocmeste planurile de paza si Planul de ordine si sigurangd publica le supune spre aprobare
conforrn legii;

15. asigurd paza obiectivelor si bunurilor de interes public si privat stabilite de Consiliul local,
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conform planurilor de pazi si ordine publicd;

16.depune diligentd penru cunoasterea armamentului din dotare, conditiile de pastrare
si Intrefinere a acestuia si modul de folosire.

19. intocmeste planul de pregétire profesionald a personalului, coordoneazi activitatea de
elaborare a temelor, urmareste modul de desfagurare a pregitirii si tine evidenta rezultatelor
obtinute.

Art. 24.1. Agentii de paza desfasoard urmatoarele activititi:

1. asigurd paza obiectivului (cladirea Primariei, anexele acesteia, parcul si parcarea din curtea
Primariei),

2.participd la activitdtile: Zilele orasului, Ziua Marinei sau la orice activitate initiatd de Primdrie;

3. intretine curatenia in curtea Primariei iar pe timp de iarna va inlatura zapada de pe caile de
acces si locurile de parcare;

4. pe perioada serviciului nu va permite intrarea persoanelor in stare de ebrietate in incinta
Primariei;

5. anunta de urgenta conducerea Primariei in cazul producerii unor evenimente deosebite:

6.Personalul de pazd va purta ecuson cu numele si prnumele acestuia, ecuson pe care se va
inscrie vizibil ,,PAZA”.

7.Predarea — primirea schimbului de lucru se va face dupi intocmirea unui proces-verbal in care
vor fi mentionate (dacd este cazul), evenimentele ce au avut loc in timpul programului si in
legdturd cu serviciu.

Art.25 Compartimentul disciplina in comert, constructii si protectia mediului.
Personalul angajat in acest compartimentindeplineste urmétoarele atributii:
Art. 25.1. Atributii pe linie de circulatie rutieri:

1. stabileste, in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Biroului Rutier dir cadrul Politiei
Bicaz, itinerarele de patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele de competent3;

2. verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazi nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor i a marcajelor rutiere si acordi asistentd in zonele
unde se aplicd marcaje rutiere;

3. participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inl&turarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, nloaie torentiald,
grindind, polei i alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

4. asigurd continuitatea dispozitivului rutier in zona de competentd, pe bazi de grafice de control,
intocmite Tn colaborare cu seful Biroului Rutier din cadrul Politiei Bicaz;

5. participd, conform solicitdrilor, la actiunile organizate de Politia Rutierd Bicaz sau de
administratorul drumului public;

6. propune sefului Biroului Rutier din cadrul Politiei Bicaz, in situatii deosebite, luarea unor
masuri de reglementare, cum ar fi inchidere, restrictionare pentru anumite categorii de participanti la
trafic a circulatiei, in anumite zone sau sectoare ale drumului public;

7. constatd contraventii n cazul nerespectérii normelor privind circulatia pe drumurile publice
si Incheie procese-verbale de constatare, cu respectarea prevederilor legale in domenit .
Art, 25.2.Pe linie de disciplind in constructii:
1. constatd contraventii in cazul nerespectéirii normelor privind executarea lucrd-ilor de constructii
si stabileste mésurile necesare intrérii in legalitate, in conditiile legii;

2. verificd existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice de autorizare pentru
lucrdrile de constructii;

3. verificd legalitatea amplasérii materialelor publicitare previzute de lege, in cazul executdrii unei
constructii;

4. verificd §i identificd imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradarc;
5. verificd si solutioneazi sesizarile si reclamatiile primite din partea cetétenilor, legate deactivitati
specifice compartimentului .
Art. 25.3. Pe linie de control comercial:
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L. constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert
stabilite orin lege, in limita competenelor acordate de lege, de Primar ori de Consiliul Local ;

2. urindreste desfdsurarea ordonatd a activitdsilor comerciale in locuri autorizate de primar in
vederea elimindrii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;

3. controleaz respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si industriale
in piata;

4. colaboreazd cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercita-ea atributiilor de serviciu;

5. controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor;

6. verificd dacd 1n incinta unitatilor de InvafAmant, a cdminelor si a locurilor de cazare pentru
elevi, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaz sau se expun spre
vanzare bauturi alcoolice, tutun, plante etnobotanice interzise de lege, droguri ori alte substante interzise
afi comercializate.

7. verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la tutun si
bauturi alcoolice;

8. verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de activitati
specifice: compartimentului .

Art.25.4. Pelinie de protectia mediului:

1. verif ¢ respectarea programului de lucrdiri privind asigurarea curdteniei stradale de citre firmele de
salubritzte;

2. verificd respectarea indeplinirii obligatiilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
arborilor, de cétre firmele abilitate;

3. veri'icd respectarea obligatiilor privind intrefinerea curifeniei de citre institutiile publice,
persoancle fizice si juridice, respectiv curdtenia fatadelor gospodariilor, a locurilor de depozitare a
diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in
care functioneaza sedii de firme ori se desfasoard activitdti private, a trotuarelor, a rigolelor,
a cilor de acces, a parcdrilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi ;

4. verif c respectarea normelor privind pastrarea curdteniei in locurile publice;

5. verif c& respectarea normelor privind pastrarea curdteniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape ce
traverscazd orasul Bicaz ;
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6. vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

7. vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea rezidurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgétoare si in lacuri;
8. verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita competentelor;

9. constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor legale
specifice: domeniului de activitate;

10.verif c& si solufioneaza sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetétenilor, legate de activitii
specifice compartimentului .

SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL

Art.26 Serviciul financiar - contabil se afld in subordinea directd a Primarului i are in structura sa :
- compartimentul Buget-Finante-Contabilitate
- Birou impozite si taxe locale
- Compartiment Piata

Art. 26 1. A. Structura Buget — Finante - Contabilitate, condusa direct de seful serviciului

financiar- contabilitate 1i revin urmatoarele atributii:

I).primeste si verifica indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de

compartimentele din cadrul primariei si de unitatile subordonate;
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2).fundamenteaza si intocmeste , la termencle prevazute de lege, proiectul bugetului local al
Primariei Orasului Bicaz, asigurand prezentarea documentelor necesare Primarului si Consiliului
local in vederea aprobarii bugetului anual;

3). repartizeaza pe trimestre cheltuielile bugetului aprobat;

4). fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor
prezentate de compartimentele din cadrul primariei si institutiilor de subordonare locala;
5).intocmeste si prezinta Consililui Local contul anual de incheiere a exercitiului bugetar, precum
si contul de executie trimestrial;

6). stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;

7).verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor prevazute in bugetul local si prezinta
Primarului orice neregula sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun pentru
remedierea acestora;

8).stabileste si efectueaza deschiderile de credite bugetare pe fiecare capitol de cheltuieli in limita
prevederilor  bugetare pentru  Primaria  Orasului Bicaz si institutiilz publice din
subordine;intocmeste notele justificative privind cererile de deschidere credite, precum si
borderoul centralizator al dispozitiilor bugetare.

9) intocmeste si transmite lunar la Serv.Fiscal Or.Bicaz notele justificative privind solicitarea de
sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru echilibrarea bugetelor locale, de sume
defalcate din TVA pentru finantarea cheltuielilor descentralizate prezentand Primarului evolutia
sumelor alocate din TVA (sume alocate, sume utilizate; disponibile de utilizat)

10). urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar sau ori de cate ori este necesar ordonatorul principal de credite cu privire la
evolutia platilor si incasarilor;

11) organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea, economicitatea si realitatea
operatiunilor;

12) asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea tuturor docunientelor financiar
contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

13) asigura si participa la desfasurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este 1evoie a
bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin orasului si administrarea corespunzatoare a

acestora,

14) asigura activitatea de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform legii;
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15) colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea / verificarea incasarii veniturilor
provenite din chirii, redevente, taxe, impozite;

16) raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de
activitete ale biroului , in vederea promovarii lor in Consiliul local;

17) urrareste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor Primarului, a hotararilor
Consiliului local si a celorlalte acte normative in domeniul economic ;

18) raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale
in conformitate cu legislatia in vigoare ;

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

20) intocmeste statele de plata a salariatilor din cadrul UAT oras Bicaz, pe baza datelor furnizate
si inaintate de comp.Resurse Umane .Efectueaza controlul salariilor, intocmeste centralizatorul
statelor de salarii lunare si documentele necesare eliberdrii salariilor de citre trezorerie:Intocmeste
ordinele de plata pentru virarea salariilor, alimenteaza cardurile salariatilor.

21) ftine evidenta salariilor gi retinerilor din salarii, pe care le vireaza pe destinatiile respective si
efectueazd controlul financiar preventiv privind salariile, plata drepturilor cuvenite,.

22) raspunde 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 casa privind operatiunile de incasari si plati in
numercr 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
concorilanta dintre acestea ;

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

27) primeste si verifica modul de inregistrare in contabilitate a documentelor care au stat la baza
intrarilor si iesirilor din magazie;

28) intocmeste bilanturile lunare prescurtate ,trimestriale si anuale si raportul explicativ la acestea;
29) intocmeste dérile de seama statistice referitoare la salarizarea personalului institutiei si a
serviciilor subordonate consiliului local;

30) intocmeste fila de cec pentru ridicari de numerar, respectand plafoanele de plati conform

legislatiei in vigoare;
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31) intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre decontare si
urmareste decontarea la timp a acestora

32) intocmeste ordine de plata catre furnizorii de bunuri si servicii asigurand desfasurarea ritmica
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 asupra
castigurilor salariale.

34) se implica in realizarea procesului de inregistrare computerizatd a documentelor; participa la
realizarea aplicatiilor specifice , completarea acestora.

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

36) elaboreaza raportul anual de activitate al serviciului financiar contablitate in vederea elaborarii
Raportului Anual de activitate al primarului

37) elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata biroului;

38) depune bugetele si situatiile financiare in sistemul FOREXEBUG.

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

primarului;

Relatii de colaborare:

* cu toate serviciile , birourile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si cu
serviciile si institutiile publice de subordonare locala , pentru elaborarea necesarului
privind cheltuielile, identificarea surselor de finantare, derularea unor proiccte complexe cu
finantare diversificata ;

e cu compartimentul implementare proiecte §i achizitii publice pentru intocmirea
documentatiilor necesare finantarii proiectelor si altor lucrari;

e cu compartimentul resurse umane pentru fundamentarea cheltuielilor de personal si
intocmirea statelor de plata sau pentru efectuarea plitii altor drepturi salariale;

e cu serviciul juridic, in vederea elaborarii proiectelor de hotarari din domer iul economic

e cu auditul extern prin punerea la dispozitia acestuia a informatiilor si documentelor
necesare in vederea elaborarii rapoartelor de audit

e cu diverse institutii, precum Administratia financiara Piatra Neamt, Serviciul Fiscal
Orasenesc Bicaz, Consiliul Judetean, Prefectura Neamt.
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Art. 26.2. BIROUL IMPOZITE SI TAXE
E. Structura Impozite si taxe locale condusd de un coordonator pe linia impozitelor si
taxelor locale asigurd stabilirea impozitelor si taxelor locale, constatarea si verificarea materiei
impozbile, impunerea tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice, urmarirea si executarea

silita a creantelor bugetare, solutionarea contestatiilor legate de activitatea desfasurata. Activitatile
desfasurate in cadrul structurii vizeaza:

1) preluarea, verificarea si valorificarea declaratiilor fiscale, cererilor precum si a altor

documente fiscale depuse de contribuabilii — persoane fizice si juridice, cerceterea si solutionarea
cererilor, sesizdrilor si reclamatiilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale, precum si
a altor obligatii bugetare, datorate de persoanele fizice si juridice raspunzand pentru legalitatea si
corectizudinea operatiilor efectuate;

2) organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii, persoane
fizice/juridice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile ficute si situatia din
teren a materiei impozabile de orice natura;

3) confruntarea situatiei autorizatiilor de construire comunicata de compartimentul Urbanism
pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupi expirarea termenului
de valebilitate a autorizatiilor de construire;

4) in sustinerea datelor inscrise in declaratiile de impunere solicita contribuabililor copii ale
documentelor justificative care au stat la baza intocmirii lor.

5) inregistreaza, radiaza in/din evidentele fiscale bunurile mobile si imobile dobandite de
contribuabil in baza declaratiei si a documentelor justificative

6) intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotdrari si a rapoartelor de
specialitate privind aprobarea impozitelor si taxelor potrivit legii, precum si a rezultatelor
verificirilor pe linie fiscald a persoanelor fizice si juridice

7) primirea, verificarea si solutionarea cererilor de inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor
venituri ale bugetului local, pentru categoriile de persoane fizice si juridice previzute de actele
normative in vigoare;

8) tine evidenta cererilor de inlesniri si a modului de solutionare a acestora;

9) procedeazi la stabilirea din oficiu a impozitelor si taxelor locale in cazul in care contribuabilii
persoane fizice/juridice nu depun declaratiile fiscale in termenul stabilit de lege aplicind
prevedzrile legale in vigoare;

10) intbcmeste si transmite la inceputul fiecarui an fiscal deciziile de impunere/instiintirile de

plata pzntru contribuabilii persoane fizice/juridice, conform prevederilor legale in vigoare;

['1) urrdreste contractele de inchiriere,asociere,concesiune si actele aditionale ale acestora.
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12)urmareste situagia debitelor restante a pers. fizice si juridice, din inchivieri, concesiuni,
impozite, taxe si amenzi etc.

13) respecta prevederile legale privind amenzile de circulatie, contraventionale | precum si a altor
tipuri de amenzi. urmarind incasarea acestora in termenul de prescriptie.

14) executa operatiunile preliminare de introducere in baza de date a informati lor referitoare la
amenzi;

15) asigurd primirea proceselor verbale de constatare a contraventiilor si sentintelor civile,
referitoare la persoanele fizice si juridice, precum si a dosarelor de transfer de la institutii publice
similare pentru persoane fizice . erifici corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii
provenite din amenzi in ceea ce priveste datele de domiciliu /sediu si face demersuri pentru
clarificarea lor; Verificd dac# datele de identificare ale contravenientului (nume, prenume, adresa
de domiciliu si CNP) nscrise in titlul executoriu sunt identice cu datele din bazele de date la care
are acces Directia Impozite si Taxe Locale, efectudnd modificari acolo unde este cazul; proceseazi
datele, Tnregistreaza si opereaza in baza de date procesele verbale de constatare a contraventiilor;
Asigura transmiterea sentintelor civile si proceselor verbale de constatare a contraventiilor
persoane fizice jrestituie catre emitent titlurile executorii provenite din amenzi cand identifica
urmatoarele motive: adresa contravenientului nu este pe raza administrativ — teritoriala a Orasului
Bica, CNP-ul lipseste ori este eronat, nume si prenume contravenient lipseste sau este eronat,
adresa contravenient lipseste sau este eronatd, procesul verbal de constatare a contraventiei nu a
fost comunicat contravenientului in termenul legal de la data aplicarii sanctiunii sau lipseste
dovada comunicarii, procesul verbal de constatare a contraventiei este achitat; redirectioneza cétre
alte institutii — organe de urmdrire, titlurile executorii provenind din amenzi cont -aventionale care
nu sunt in competenta de urmdrire si executare a Structurii Impozite si Taxe Locale;

16) urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie

Raspunde si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele scadente prevazute de
legislatia in vigoare si codurile din aplicatia informatica.

17) centralizeaza zilnic incasarile in numerar, justifica operatiunea de anulare a chitantelor sau
operatiuni eronate efectuate in baza de date .

18) la sfarsitul fiecarei luni se listeaza centralizatorul 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

2

scutirilor,reducerilor de impozite , taxe si alte venituri datorate bugetului local.
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20) In:ocmeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte referitoare la stabilirea
obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor — persoane fizice/ juridice:

21) efiectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasirilor in numerar de la contribuabili
reprezentand impozite si taxe locale;

22) efectueza descircirea rolurilor contribuabililor care au efectuat pliti prin trezorerie;

23) Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele locale datorate de
persoane fizice si juridice si le transmite coordonatorului pentru verificare si avizare;

24) intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice;
intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si Juridice
efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

25) fintocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri; verifici si urmareste ca
incasarea veniturilor sd se facd cu incadrarea corectd pe conturi de buget; ntocmeste foile de
varsamant, pe conturi de buget, in vederea depunerii sumelor incasate la Trezoreria Oras Bicaz;
Casieril colecteazd zilnic sumele incasate in numerar si raspunde de depunerea integrala si in
termerul legal al acestora, in conditii de securitate, la Trezorerie, pe baza foilor de varsamant;
Ridicd numerar din contul deschis la Trezorerie in scopul asigurérii necesarului de numerar pentru
efectuzrea platilor prin casierie;

26) aplicarea procedurii de executare silitd, previzuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in
cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii,
trecerea la urmatoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contrituabililor, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;
27) coopereazd cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce gestioneazi registre

publice, precum si cu alte persoane juridice sau fizice in vederea aplicarii procedurii de executare
silitd;

28) Réspunde cererilor de informare privind bunurile debitorilor venite din partea executorilor
judecdioresti, institutiilor publice, persoanelor fizice/juridice, in limita secretului fiscal; Tnscrie
creantcle fiscale in tabloul creditorilor in situatia executdrilor silite deschise de executorii
Judecd@ioresti si urmareste modul de acoperire al acestora

29) emiterea adeverintelor si certificatelor fiscale necesare contribuabililor la alte institutii;

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

contribuabililor intrati in procedura insolventei.
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31) transmite Compartimentului Juridic, la solicitarea acestuia, actele si documentele aflate in
dosarul de executare silitd, in vederea solutionrii contestatiilor formulate impotriva actelor
administrative avand ca obiect impozitele si taxele locale si alte venituri bugetare, in cazul

contestatiilor la executare silit;

32) inregistreazd biletele prezentate de organizatorii de spectacole , vizeazi cererea de declarare a
biletelor puse in vanzare, urmareste incasarea impozitelor aferente biletelor vandute;

33) eliberarea acordurilor de functionare necesare pentru desfisurarea activitatilor economice pe
raza teritoriald a orasului Bicaz;

34) intocmirea corespondentei cu autoritétile publice, institutiile publice sau de interes public cu
care colaboreazi in vederea aplicarii codului de procedura fiscala;

35) asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secretul de
serviciu si/sau nu pot fi date publicititii;

36) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Locel, precum si
sarcini incredintate verbal sau in scris de cétre conducerea institutiei sau sefii ierathici;

37) sesizeaza furnizorul de servicii informatice de neregulile sau disfunctionalitatile aparute in
softul utilizat si urmareste modul de solutionare a acestora.

38) organizeaza si asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

Art.. 26. 3. Activititi privind operatiunile de casi:
1. emite pe calculator chitantele pentru incasarea impozitelor, taxelor si ¢ altor venituri ale
bugetului local si colecteazd in numerar sumele decontate;
2. intocmeste borderourile desfisurdtoare ale incasdrilor, centralizatorul T1casarilor si orice
alte situafii privind colectarea impozitelor si taxelor locale;
3.incaseazd si depune numerarul colectat de la taxe si impozite
4. asigurd necesarul de numerar pentru desfisurarea in conclitii normale a

operatiunilor curente;
5. arhiveazi documentele specifice activitatii;

6. péstreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspunde dentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

7. colaboreazd cu toate serviciile institutiei si sprijind activitatea accstora in vederea
urmdririi §i recuperdriidebitelor;

8. intocmeste file CEC pentru ridiciri de sume din bancd, respectdnd plafoanele de plati,
conform legislatiei in vigoare;

9. desfdgoard si alte activitdti previzute de lege.

Art. 26.4. Compartimentul Piati are urmatoarele atributii:

Compartimentul Piatd este in subordinea viceprimarului si desfigoard urmétoarele
activitdti principale:

1. creeazd cadrul optim de desfdsurare a activitdtilor de comercializare a produselor si
serviciilor de piafd, care s respecte principiile concurentei loiale, cele de pro ‘ejare a vietii,
sdndtatii, securitdtii si intereselor economice ale consumatorilor, precum ¢i a mediului;

2. verificd dacd utilizatorii pietei au calitatea de producitor/comerciant conform prevederilor
legale si nu permite accesul altor producitori/comercianti care nu au calitatea de producator
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atestati potrivit legii.

3. afigeaza la loc vizibil orarul de functionare, precum si tarifele practicate pentru serviciile de
piata.

4. ia masuri de control al activitdtii comerciale desfdsurata in piete si sprijind organele de
contro autorizate in actiunile desfésurate de citre acestea;

S. nu admite in piatd un numér de utilizatori mai mare decat limita locurilor de vanzare
exister te n sectorul de piatd destinat desfacerii produselor;

6. asigurd securitatea pietei cu ajutorul Politiei Locale Bicaz ;

7. asigurd evidenta solicitdrilor locurilor de vénzare si asigurd atribuirea acestora
producitorilor agricoli si comerciantilor de produse de uz gospodaresc, in ordinea solicitarilor;

8. permite desfégurarea activitétii comerciale In cadrul pietei numai de ctre producatorii
agricoli si comerciantii care au achitat taxa stabilitd de consiliul local;

). controleazd dacd mijloacele de masurare proprietatea utilizatorilor pietei sunt verificate
din puct de vedere metrologic si interzice folosirea celor care nu corespund prevederilor legale in
domeniu;

10. asigurd un numar de cantare in stare de functionare egal cu cel al locurilor de vanzare
din piafd destinate comercializarii de cétre producdtorii agricoli a legumelor, fructelor,
cerealc lor si semintelor;

14. asigurd gratuit cantare de control pentru verificarea de cdtre cumpdrdtori a
corectitudinii cantéririlor;

I5. asigurd salubrizarea pietei zilnic si ori de cite ori este necesar;
14. asigurd utilitatile n piata;
IS. intregine in mod corespunzator mobilierul din piatd si ia masuri pentru repararea acestuia;

16. asigurd mentinerea permanentd a curéiteniei la locurile de vanzare si in jurul acestora ;
1'7. nu permite expunerea de marfuri in afara locului de vanzare alocat;
18. nu permite oferirea spre vanzare a marfurilor din mers;

19. ia toate masurile necesare pentru ca procesul de vinzare si se realizeze doar in perioada in
care piata este deschisi;
24. urmareste modernizarea si valorificarea cdt mai bun4 a spatiilor aferente pietelor.

COMPARTIMENT GESTIUNE, DOCUMENTE, ADMINISTRATIV

Art. 27 Compartimentului Gestiune, documente, administrativ, este in subordinea
Primarului orasului Bicaz

Art.27.1 Activititi privind activitatea privind gestiunea si administrarea
patrimoniului (bunuri mobile de inventar): :

[. intocmeste anual, inventarul bunurilor mobile din patrimoniul or. Bicaz, pe baza
inventarelor transmise de administratorii directi ai bunurilor si il supune spre aprobare
ordonatorului principal de credite;

2. constituie 0 bancd de date care cuprinde patrimoniul mobiliar al orasului Bicaz, precum si
orice elte date si informatii necesare desfdsurdri in bune conditii a activitdtii si o actualizeaza
annual

3. preia si verificd cantitativ si calitativ produsele achizitionate pe baza
documentelor Tnsotitoare ale acestora, semnand pe fiecare facturd de achizitie materiale;

1. intocmeste Notele de intrare receptie pe baza facturilor;

5. depoziteazd materialele achizitionate conform legislatiei in vigoare si normelor impuse de
producdtor astfel incat sa nu se produca deteriorari in timpul depozitarii;

5 elibereazd materialele din magazie numai pe baza bonurilor de consum semnate de catre
primitor cérora le tine evidenta;

7. {ine evidenta stocurilor atét scriptic cat si faptic;

3. participd la operatiunile de inventariere dispuse de serviciul financiar contabil realizand
listade inventariere;
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9.urméreste integritatea gestiunii magaziei si depozitului de materiale;
10. executd si alte sarcini prin dispozitia sefului ierarhic superior ori a Primarului.

Art. 27.2.Activitati cu privire la gestiunea documentelor (arhivi):

1. propune constituirea, prin dispozitie a Primarului a comisiei de selectionare a
documentelor ce urmeaza a fi predate la Arhiva Nationald ori distruse, potrivit leg i.

2. intocmeste nomenclatorul arhivistic, indicativul termenelor de pastrare a
documentelor si propune emiterea dispozitiei Primarului pentru aprobarea acestuia dupd care se

Inainteaza spre avizare Arhivelor Nationale ale Statului, filiala Neamt.
3. intocmeste liste de inventar pe compartimente, ani si termene de pastiare;

4. preia de la compartimentele functionale, pe bazd de inventar, conform
nomenclatorului arhivistic, unitdtile arhivistice legate si opisate;

5. asigurd ordonarea, depozitarea, selecfionarea, pastrarea si folosirea
documentelor din arhiva;

6. raspunde de selectionarea si scoaterea din arhivd a documentelor care 1 mai au valoare
practicd si stiingificd si in baza prevederilor Legii Arhivelor nationale, procedeazi la distrugerea sau
valorificarea acestora;

7. elibereazd copii, certificate, extrase si adeverinte de pe documentele din arhivd la
solicitarea celor interesati;

8. depune la Arhivele Statului copii de pe listele de inventar ale documentelor cu termen de péstrare
permanent si a celor scoase din evident3;

9. asigurdl evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeaza
imediat Primarul despre cazurile de pierdere,alterare ori distrugere a acestora;

10 . ia masuri cu privire la predarea materialelor selectate la Arhivele Statului.

SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Art.28 Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului face parte din aparztul de specialitate
al Primarului orasului Bicaz si functioneaza sub coordonarea viceprimarului..

Art.29. Serviciul urbanism §i amenajarea teritoriului gestioneaza functional si estetic spatiul
construit al orasului cu protejarea mediului inconjurdtor, a peisajelor naturale s a patrimoniului
imobiliar, avind in componenta urmatoarele compartimente:

- Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

- Compartiment Administrarea domeniului public si privat al orasului Bicaz;

- Compartiment protectia mediului, protectia muncii;

Art..29.1. Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului.

Personalul angajat in compartiment desfigoard urmatoarele activitati:

1. verificd si analizeazd documentatiile si avizele depuse de beneficiari pentru obtinerea
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire-desfiintare in conformitate cu
prevederile Legii 50/1991 si celorlalte prevederi legale in materie;

2. asigurd pstrarea si arhivarea in siguran{d a documentelor ce apartin serviciului de
urbanism si amenajarea teritoriului

3. emite certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare in conformitate cu
prevederile Legii nr.50/1991 republicata, a Legii nr 10/1995 republicati,si a Legii nr
350/2001, actualizatd si intocmeste procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor executate
la constructiile autorizate potrivit legii

4. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdréri ce [in de specificul
compartimentului.

S. participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la domeniul (obiectul) de activitate;

6.urmireste realizarea lucrérilor de constructii autorizate, verificd in tercn declaratia de
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incepere a lucrérilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrérilor respective;

7. rispunde de urmérirea si regularizarea taxelor pentru eliberarea autorizatiilor de construire
conforn legilor in vigoare, opereazd in registru valoarea finald a lucrdrilor si data finalizarii
acestora,

8. executd in permanentd controale privind respectarea disciplinei in constructii, constata
neregulile existente si procedeazd potrivit legii.;

).rezolva si rispunde in scris la sesizdrile si audientele cetdtenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

10. executd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasérii constructiilor de
pe domeniul public si privat al orasului Bicaz, luAnd mésurile legale ce se impun (intrare in legalitate,
amend3, demolare);

1]. intocmeste somafii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau
juridice care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii;

1Z.. in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotéré-ilor judecatoresti definitive §i irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile
de incdlcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 rep. privind autorizarea executirii lucrérilor de
constructii, Legea 401/2003.

13.gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) si Regulamentul local de urbanism R.LU)al
orasului Bicaz;

14. propune initierea proiectelor de hotarari cu privire la Planurile Urbanistice Zonale (P.U.Z)
si Plar urile Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) si a regulamentelor aferente;

1S. elaboreaza si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice cu privire la
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D);

16. asigurd evidenta, pastrarea si protectia monumentelor istorice si de artd, in limita
competentelor legale conferite de lege;

17.participd la sedinfele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigurd informatiile
solicitate.

18tine evidenta certificatelor de urbanism si a autorizagiilor de construire/desfiintare in ordinea
emiterii prin completarea la zi a Registrelor de eviden{d a certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire/desfiintare;

19. prelungeste termenul de valabilitate a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

20. urméreste regularizarea taxelor de autorizare, organizeazd evidentea privind taxele de
autorizare;

21. urméreste solutionarea proceselor verbale de contraventie, respectiv darea lor in debit sau
rezolutia instantelor judiciare;

22. inventariaza lucrarile autorizate si pregéteste documentasiile tehnice in vederea arhivarii;

23. clibereaza duplicate ale documentatiiilor de urbanism din arhiva compartimentului;

24. Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrrilor autorizate pentru Directia
Statisticd a Judefului Neamf, Inspectoratul pentru Calitatea in Constructii Neamt, Consiliul
Judeteun Neamf, Prefectura Neam{ si pentru alte institutii care solicit acest lucru;

25. formuleaza réspunsuri la cererile, sesizérile i petitiile adresate de cetteni cu privire la
activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului;

26. verificd si atribuie numere stradale locuintelor noi construite:

27. asigurd informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de autorizare si
disciplind in constructii;

28. pregitesc materiale pentru sedinta de consiliu legate de activitatea in domeniu.

Art 29.2. Compartimentul administrarea domeniului public si privat al orasului Bicaz

Yersonalul din acest compartiment are urmatoarele atributii:

1. Intretine, gestioneaza si conservd bornelor geodezice si GPS ale limitelor de hotar ale U.A.T.
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Bicaz.

. 2. verific situaia juridicd a terenurilor ce alcétuiesc domeniul public si privat al orasului Bicaz si
tine evidenta acestora;

3. tine evidenta bunurilor transmise in folosin{a gratuitd, inchiriate si concesior ate;

4. claboreazd documentatia necesard pentru organizarea licitatiilor cu privire la inchirierea si
concesionarea bunurilor din domeniul public si privat si asigurd indeplinirea tuturor procedurilor
necesare desfisurdrii in conditiile legale ale acestora;

S. solutioneazd cererile si sesizérile cetdfenilor referitoare la concesionarca, vénzarea si
inchirierea de terenuri, conform prevederilor legale si documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului;

6. intocmeste contracte de concesiune si inchiriere, impreund cu alte compartimente de
specialitate (juridic, economic), procese - verbale de predare - primire a amplasamentului
terenurilor  si le predd compartimentului taxe si impozite, in scopul urméririi si incasarii
redeventelor aferente acestor contracte.

7. intocmeste acte aditionale la contractele aflate in derulare in scopul transm terii dreptului de
concesiune/inchiriere asupra terenului in caz de succesiune sau de instrilinarc a constructiilor
realizate pe aceste terenuri;

8. urmdreste respectarea clauzelor contractuale previzute in contractele de inchiriere Si
concesiune, procedand la rezilerea acestora atunci cand se incalci intelegerea part lor.

9. realizeazd din partea concedentului inspectia bunurilor, stadiul de realizare a investitiilor,
precum si modul in care este satisfdcut interesul public prin realizarea ac:ivitdii de cétre
concesionar;

10. Participd la constituirea béncii de date prin finregistrarea si inventarierea datelor
cadastrale;

11. intretine baza de date privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelul orasului Bicaz

12. asigurd actualizarea planurilor topografice cu inventarierea, cadastrarea tehnico-
imobiliard si a planurilor cu retelele subterane de pe teritoriul orasului;

13. colaboreazi cu compartimentul juridic atunci cand bunurile din domeniul public si
privat fac obiectul unor litigii, efectueaza analize referitoare la expertizele topo;

14. asigurd arhivarea documentelor create in compartiment;

15. pune la dispozitia arhitectului sef harile si planurile aflate in baza de date;

16. solutioneaza sesizérile si reclamatiile cetdtenilor referitoare la problemele ce tin de
activitatea compartimentului.

17. intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentul juaridic in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliulu Local specifice
activitatii serviciului;

18. face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzitor necesitétilor
orasului;

19. prezintd la cererea Consiliului local si a primarului, rapoarte si iaformari privind
activitatea de cadastru general ;

20. elaboreazdsi actualizeazd regulamentele de concesionare si inchiriere a bunurilor din
domeniul privat al orasului Bicaz (colaborare cu compartimentul juridic).

21. atribuie locuri de parcare la solicitarea cetatenilor in limita locurilor dis ponibile, potrivit
legii;

22. tine evidenta parcérilor din oras;

23. are acces la baza de date §i informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale,
documentatii si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea
periodicd a acestor date;

24. verificarea amplasdrii parcelelor in intravilanul sau extravilanul loca itatii, precum si
vizarea planurilor cadastrale sau eliberarea unor adeverine in acest sens
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25. colaboreaza la punerea in posesie a persoanelor fizice si juridice care detin terenuri in
orasul Bicaz ca urmare a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de teren si
vanzaii;

26. clibereazd acordurile de intabulare a dreptului de folosintd asupra terenurilor
propriztatea orasului Bicaz, conform Legii 7/1996;

27. participd la actiuni de mdasurare, verificare si realizare de planuri de situatie cu alte
compertimente din cadrul Primarie

28. intocmeste notele de constatare pentru imobilele proprietate a orasului si asigurd
actualizarea din punct de vedere al publicitétii imobiliare (carte funciard) ale acestora;

29. participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasului si asigurd
consetvarea punctelor de hotar materializate prin borne;

30. participd la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului orasului, conform PUG,
in coleborare cu arhitectul sef;

31. asigurd colaborarea dintre Priméria orasului Bicaz si Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliard Neam{ si Biroul de Carte funciard Bicaz;

32. intocmestestudii de oportunitate in vederea concesiondrii si inchirierii de bunuri din
domeriul public si privat al orasului si studii de oportunitate in vederea vanzirii de bunuri ce
apartir. domeniului privat al orasului.

33. intocmeste in termen materialele ce sustin proiectele de hotdrari ce urmeaza a fi supuse
aprobérii Consiliului Local.

34. intocmeste si actualizeazd inventarul domeniului public si privat al orasului Bicaz,
pentru bunurile immobile si il supune spre aprobare Consiliului local.

35. intocmeste documentatia cu privire la modificarea domenuilui public al orasului Bicaz si
o transmite Consiliului Judetean in vederea promovirii proiectului de hotdrare de Guvern cu
privire la modificarea anexei hotdrarii de Guvern de atestare a domeniului public al judetului
Neamt, respectiv al orasului Bicaz.

36. exercitd i alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotdrari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului;

Art. 29..3.Compartimentul protectia mediului, protectia muncii
Personalul angajat in acest compartiment desfigoard urmétoarele activitai:

1. verifica respectarea programului de lucréri privind asigurarea curditeniei stradale de citre firmele
de salu»ritate;

2. verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curdteniei de cétre instituiile
publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le
detin sau in care functioneazi, a trotuarelor, a rigolelor, a cdilor de acces, a parcirilor, a
terenur lor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi ;

3. verificd respectarea normelor privind péstrarea curéieniei in locurile publice;

4. verifica respectarea normelor privind péstrarea curéfeniei albiilor rurilor si a cursurilor de ape
ce traverseaza orasul Bicaz ;

2

5. vegheaza la aplicarea legislaiei in vigoare privind deversarea rezidurilor lichide si solide
pe domr eniul public, in ape curgétoare si in lacuri ;

6. verificd respectarea prevederilor legale de mediu de citre operatorii economici, in limita
compelentelor;

7. constatd contraveniii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor
legale specifice.

8.actioneazd pentru refacerea si protectia mediului thconjurétor in scopul cresterii calititii
factori or de mediu;

9. Intocmeste rapoarte statistice solicitate de Agentia pentru Protectia Mediului si de alte
institulii si autoritati. -
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Art.29.4 Pelinie de protectia mediului:

1. verifica respectarea programului de lucrdri privind asigurarea curdteniei stradale de citre firmele de
salubritate;

2. verifica respectarea indeplinirii obligafiilor de transportare a resturilor vegetale rezultae de la toaletarea
arborilor, de cétre firmele abilitate;

3. verificd respectarea obligatiilor privind intre{inerea curdteniei de citre institutiile
publice, persoanele fizice si juridice, respectiv curdtenia fatadelor gospodariilor, a locurilor de depozitare a
diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe carc le detin sau in
care functioneaza sedii de firme ori se desfisoard activitati private, a trotuarelor, a rigolelor,
a cdilor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi :

4. verificé respectarea normelor privind pastrarea curdfeniei in locurile publice;

S. verificd respectarea normelor privind péstrarea curiteniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape ce
traverseaza orasul Bicaz ;

6. vegheazi la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor ver:i;

7. vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea rezidurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgétoare si in lacuri;

8. wverificd respectarea prevederilor legale de mediu de citre operatorii econcmici, in limita
competentelor;

9. constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor legale
specifice domeniului de activitate;

10.verificd si solufioneaza sesizérile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
activitdfi specifice compartimentului .

BIROUL INTEGRARE EUROPEANA, ACHIZITI PUBLICE SI MANAGEMENT
PROIECTE

Art. 30. COMPARTIMENT ACHIZITI, CONTRACTE, LICITATIL, face parte din aparatul de
specialitate al Primarului orasului Bicaz si este direct subordonat viceprimarului crasului;

Personalul angajat in acest compartiment desfdsoard urmétoarele activitati:

1. participd la elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor
si prioritdtilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei;

2. intocmeste nota justificativd pentru alegerea procedurii ce atribuire a
contractelor de achizitii publice, conform prevederilor legislatiei in vigoare, dupd primirea
referatului de necesitate a achizitiei intocmit de compartimentul care solicita achizitia;

3. aplicd procedurile de achizitii publice in conformitate cu legislatia in vigoare si functie de
valoarea estimatd a achizitiei:

4. elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a dc cumentatiilor de
atribuire a contractelor de achizifii publice si a contractelor de concesiune de lucriri publice si a
contractelor de concesiune de servicii;

5. verificd indeplinirea conditiilor de lansare a procedurilor de achizitii publice;

6. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate privind procedurile de atribuire a
contractelor de achizitii publice, conform reglementrilor in vigoare ;

7. asigurd pregétirea documentelor necesare desfisurarii achizitiilor putlice de produse,
servicii si lucriri privind executia investitiilor publice si réspunde de desfésurarea acestora in
conditiile reglementdrilor in vigoare la data organizarii;

8. verificd dacd actele normative care reglementeazd achizitiile publice prevad termene
pentru diverse activitati ce se desfdgoard cu ocazia achizitiilor, si asigurd desfasurarea lor In
cadrul termenelor stabilite;

9. verificd dacd actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ca, anterior
lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea s fie studiate de anumite institutii si
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organisme prevéazute de lege, asigurd indeplinirea acestei conditii si sustine documentatiile transmise
pentru studiere;

10.raspunde tuturor clarificérilor solicitate de ofertantii care au obtinut in conditiile legii
documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei si asigurd transmiterea citre toti
ofertantii a comunicarii privind rezultatul aplicdrii procedurii pentru atribuirea contractelor de
furnizare, servicii si lucrari;

11. participd ca membri in comisiile de evaluare pentru atribuirea contractelor de furnizare,
servicii si lucrari;

12.protejeazd proprietatea intelectuald si/sau secretele comerciale ale
particisantilor, precum si interesele institutiei si confidentialitatea, in limitele prevazute n cadrul
legal gi/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurdrii lor;

13. intocmeste procesele-verbale prevézute de lege ale comisiei de evaluare;

14. prezintd ordonatorului de credite raportul procedurii de atribuire a contractelor de
achizifii publice, in vederea aprobarii;

15.transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in
actele normative in baza cdrora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne;

16.intocmeste contractele de furnizare, servicii si lucrdri si le inainteaz spre semnare
partilo- contractante, dupd care le prezintd pentru Inregistrarea in registratura;

17. constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice;

18. urméreste furnizorii de investitii pe contracte si obiective de investitii;

19..intocmeste si transmite conform prevederilor legale, catre Autoritatea Nationala pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice, Programul si Raportul anual privind
achizitiile publice.

20. intocmeste materialele de sedintd ce sustin proiectele de hotdriri initiate si au legiturd cu
activitetea compartimentului.

COMFARTIMENT MANEGEMENT PROIECTE, INTEGRARE EUROPEANA, INVESTITII

Art. 31. Compartimentul management proiecte, integrare europeand, investitii face parte din
aparatul de specialitate al Primarului orasului Bicaz si este in subordinea directd a
viceprinarului.

Personalul angajat desfasoard urmétoarele activitati:

31.1. Activitati privind planificarea si organizarea:

1. identificd diferite domenii §i programe, precum si proiecte cu finantare europeand,
internagionald sau nationald, corespunzatoare cerintelor comunititii locale;

2. realizeazd completarea cererilor de finantare in vederea obtinerii finantarilor necesare;

3. intocmeste si realizeazd toate documentele necesare depunerii proiectelor cu finantare
europeand, internationald sau nationald;

4. intocmeste integral si depune dosarele complete la Organismele Intermediaresau la
Autoritatile de Management ale Programelor de finantare, in vederea obtinerii finantérilor;

5. asigurd managementul integrat in vederea implementirii proiectelor cu finantare
externd si nationald prin coordonarea, organizarea, controlul, monitorizarea si planificarea
activitiitilor proiectelor;

6. participd, aldturi de beneficiarii directi, la identificarea, modificarea sau schimbarea
activititilor cuprinse in proiecte;

7. coordoneazd elaborarea termenilor de referintd de cétre beneficiarii directi ai

activititilor cuprinse in proiect pentru incadrarea in termenele prevazute in planul de achizitii;

8. elaboreazi si fundamenteaza bugetele necesare implementirii proiectelor;

9. asigurd relatii functionale cu institutiile finantatoare, in vederea indeplinirii scopurilor si
rezultatelor proiectelor;
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10. ntocmeste rapoarte cétre institutiile abilitate cu date, informatii si documente prevézute
in procedurile de finantare;

11. colaboreazd permanent si péstreazi legitura cu Organismele Intermediare sau cu
Autoritdfile de Management ale Programelor de finantare si rdspunde tuturor solicitri or acestora;

12. reprezintd institufia, in legiturd cu derularea proiectelor, in relatiile directe cu
Autoritatea de Management, cu Organismele Intermediare, cu Autoritatea de Implementare, cu partenerii
de proiect, cu firmele si institutiile implicate in implementarea activitdtilor proiectelor;

13. asigurd cadrul metodologic si organizatoric pentru avizarea si implemer tarea in cele mai
bune conditii ale tuturor proiectelor;

14. analizeazd i elaboreazd documente legate de problematica integrérii et ropene;

15. realizeazd diferite analize pentru evidentierea factorilor favorabili si

nefavorabili derularii proiectelor, atat in mediul intern, cit si tn mediul extern;
16. evalueazd impactul masurilor dispuse de conducerea autoritétii publice;

17. evalueazd si monitorizeaza activitatea echipei de proiecte pe baza rapoa telor periodice de
activitate;

18. asigurd informarea periodica a Consiliului Local si a Primarului orasului cu privire la stadiul
deruldrii proiectelor si la rezultatele obtinute;

19. intocmeste documente subsecvente aprobarii figelor de proiect pentru angajatii serviciului;

20. participd permanent la: seminarii, cursuri de formare initiald si continué, conferinte,
dezbateri, lansari de proiecte, schimburi de experientd, bune practici si know -- how, reuniuni
locale, judetene, regionale, nationale si internagionale, etc., cu relevanti pentru obiectul de
activitate al U.L.P.;

21. coordoneazi procesul de intdrire a capacitdfii administrative si de accelerare a reformei in
administratia public;

31.2. Activitati privind implementarea:

1. coordoneazd, implementeaz, monitorizeaza, evalueaza si supervizeazi toate activitétile
derulate in cadrul contractelor incheiate in cadrul proiectelor, asigurandu-se de atingerea, de
catre contractori si beneficiarii finali, a obiectivelor si a rezultatelor preconizate si de
efectuarea in bune conditii a tuturor actiunilor si activitatilor;

2. asigurd analiza documentelor tehnice si coordonarea fluxului informatiilor intrepdrtile
interesate: beneficiari directi, contractor, consultanti, executanti, etc.;

3. monitorizeazd pe teren diferitele etape de derulare a proiectelor si evalueaza
desfagurarea activitatilor proiectelor conform graficelor de realizare a inve stitiilor;

4. intocmeste rapoartele intermediare, de progres si finale aferente proiectelor;

5. membrii echipei U.LP. fac parte din diferite comisii de receptie a lucrérilor de executie
partiale si finale specifice proiectelor in implementare;

6. planificd si realizeazdi conform planului aprobat toate misurile de asigurare a vizibilitatii
proiectului si a relatiilor cu mass-media;

7. asigurd diseminarea rezultatelor proiectului;

8. revizuieste, evalueazi si propune recomanddri privind simplificarea,
modernizarea si Imbunétatirea modalitatilor de realizare a proiectelor;

9. monitorizeazd si evalueazd intreaga desfisurare a proiectelor in diferite etape : initiere,
intocmire, depunere, aprobare, implementare, derulare, finalizare, diseminare;

10. intocmesc efectiv documentatia ce constituie un proiect de finantare, daca [2gea nu impune o

pregétire profesionald adecvata.

31.3. Activititi privind contractarea :

1. realizeaza planificarea achizitiilor publice necesare deruldrii si implementiirii proiectelor;

2. initiaz8 procedurile privind atribuirea contractelor de servicii, lucréri si bunuri achizitionate
pentru componentele si subcomponentele cuprinse in proiecte;

3. participd la constituirea comisiilor de evaluare a expresiilor de interes, a ofertelor
tehnice si financiare depuse, in vederea contractérii lucrérilor, bunurilor sau serviciilor ce fac
obiectul procedurii de achizitie;
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4. participd, Tmpreund cu compartimentul "Achizitii publice", la elaborarea
documentatiilor de licitatie in conformitate cu solicitdrile beneficiarilor, cu prevederile ghidurilor
solicitantului si cu normele legislative in vigoare;

5. asigurd corespondenta cu institutiile finantatoare pentru obtinerea avizelor necesare in
decursul derulrii procedurilor de achizitii;
9

6. participd la procesul de negociere si semnare a contractelor aldturi de persoanele
autoriate in acest sens;

verificd buna derulare a contractelor;
31.4. Activititi privind investitiile:

- Organizeazd si raspunde de receptia obiectivelor de investitii, cu respectarea intocmai a
prevederilor din proiect si respectarea legilor in vigoare;

- Organizeaza si participa la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii din
cadrul Primariei, precum si a celorlalte unitati bugetare de pe raza orasului Bicaz;

- Verifica lucrérile executate;

- Asigurd, din partea beneficiarului, parcursul executiei lucrarilor, controlul si verificarea
fazelor intermediare, pentru ca in final, lucrarea si corespunda contractului semnat de cele
doua parti;

- Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din punct de
vedere a calitatii;

- Urmareste acceptarea la platdi numai a lucrdrilor executate corespunzator calitativ si
cantitativ, conform legilor si normativelor in vigoare;

- Impreuna cu Compartimentul Buget, finante, contabilitate, intocmeste lista lucririlor de
investitii care urmeaza 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 de 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;

- lamasuri pentru asigurarea in termen a admiterii la finantare a obiectivelor, prevazute in
Programul de investitii;

- Urmareste realizarea si punerea in functie, la termenele aprobate a investitiilor prevazute;

- Supravegheaza realizarea corecta a lucrarilor pe faze, in conformitate cu cu proiectele de
executie si semnaleaza proiectantului abaterile constatate la proiect;

- Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor calitativ-corespunzatoare, conform
normativelor in vigoare;

- Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si de calitate;

- colaboreaza cu toate compartimentele functionale si are relatii cu unitati economice si
institutii in domeniu.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

SArtSL%. S.V.S.U.este in subordinea viceprimarului si este alcatuit din :
- S.V.S.U.
- Compartiment Transport

Personalul angajat in acest serviciu desfigoard urmétoarele activitati:

32.1. Activitati pe linie de situatii de urgenti si protectie civila:

1. organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamitdti naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;
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2. planificd i conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative, previzute de actele normative in vigoare;

3. asigurd, verificad si mentine in mod permanent, in stare de functiorare punctele de
comandd (locurile de conducere) in situatii de urgentd si le doteazd cu materialele si documentele
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

4. asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea
si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul institutiei in cazul producarii unor urgente
civile sau la ordin;

S. coordoneazd, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarca capacitétii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

6. face propuneri privind imbunétairea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

7. executd instructajul general pentru angajatii primdriei, instructajul perindic cu sefii de
servicii, birouri i compartimente, si instructajul pentru lucréri periculoase;

8. intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciulu , informandu-l pe
Primar despre acestea;

9. impreund cu compartimentul de prevenire verificd modul de respectare a méasurilor
de prevenire in gospodariile populatiei, si pe teritoriul agentilor si operatorilor economici din raza
localitatii;

10. face propuneri privind imbunétatirea activitdtii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

11. pregiteste si asigurd desfdsurarea bilantului anual al activitatii serviciului;

12. efectueaz studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
»Petrodava” al Judetului Neamt;

13. promoveazd in permanentd activitatea serviciului in randul populatiei si elevilor si
asigurd recrutarea permanent de voluntari;

14.planificd §i conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative, prevézute de actele normative in vigoare;

15.asigurd instiinfarea si alarmarea populatiei in caz de situatie de urgentd si
coordoneazi evacuarea acesteia din zonele afectate;

16.asigurd buna functionare a sitemului de alarmare si instiintare al populatie® ;

17.raspunde de péstrarea secretelor de serviciu conform legislatiei in vigoare;

18.intocmeste si pastreazd documentele operative ale Compartiment 1lui de Protectie
Civila respectand procedurile ordinelor si instructiunile in vigoare;

19. indeplineste si alte atributii stabilite prin legislatia in materie.

32.2. Activitati pe linie de PSI:

1. participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apérare impotriva incendiilor la
nivelul orasului Bicaz;

2. controleazd aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor la persoane fizice si
juridice;

3. propune includerea in bugetul Primariei a fondurilor necesare organizarii activitatii
de apdrare fmpotriva incendiilor, dotédrii cu mijloace tehnice pentru apérarea impotriva
incendiilor ti echipamente de protectie specifice;

4. indrumi {i controleazd activitatea de apdrare impotriva incendiilor;

S. prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de
evaluare a capacitatii de apdrare Impotriva incendiilor;

6. intocmeste toate actele si documentele conform Normelor Generale de Aparare impotriva
incendiilor.

7. indeplineste si alte atributii stabilite prin legislatia in materie.

Art.32.3. Compartimentul Transport desfdsoard urmétoarele activititi principale:

9. Verificarea zilnica a starii tehnice a maginilor care sunt operative;

10. Asigura zilnic intretinerea lor;
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11. Gestionarea tuturor bunurilor pe care le are in inventor;

12. Completeaza zilnic foile de parcurs;

13. Asigura si vegheaza 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 prevdzute de lege pentru ca autovehicolele detinute de

Primérie sd poatd circula in mod legal pe drumurile publice;

Art. 32.371. Activitatea de transport auto persoane(elevi/copii)

a) Se va desfasura numai pe raza administrative — teritoriald a orasului Bicaz;

b) Activitatea se va desfasura dupa un program aprobat de primarul orasului;

¢) Microbuzul din dotare va fi folosit numai pentru transportul elevilor/copiilor;

d) Primarul orasului va desemna prin dispozitie o persoani care si raspunda si cooordoneze
aceasta activitate;

e) Persoana angajata pentru a efectua transportul elevilor isi va desfisura activitatea potrivit
fisei postului aprobata de primarul orasului.

Art.33. AUTOFINANTATE- Compartimentul PAJISTI, PASUNE are urmétoarecle
activititi;

1. asigurd si rispunde de integritatea fondului forestier pe care —I are in gestiune,

2. executd permanent prin patruldri, individual sau in echipe organizate de cétre seful de
distric: si anuntd imediat conducerea despre producerea unor eventuale pagube;

3. aduce la cunostinfa conducerii toate sesizérile ce privesc pagubelor produse fondului
forestizr aflat in pazd prin tdieri ilegale de arbori, distrugeri sau vatdmari ale arborilor, plantatiilor,
semaniturilor directe si regenerdrilor natural din raza cantonului;

4. impreund cu péadurarul verificd starea fondului forestier aflat in patrimoniul orasului
Bicaz,

5. padurarul si salariatul Primariei orasului Bicaz rdspunde patrimonial, in conditiile legii,
pentru arborii, puietii i lastarii tdiati illegal scosi din pdmant , distrusi sau degradati, sustrasi sau
aflati pe teren, nejustificafi prin procese verbale de constatare a contraventiilor si infractiunilor
incheiate anterior declansérii controlului sau justificati prin acte care ulterior controlului s-au
doved't, prin decizii definitive ale instantelor judecatoresti, a fi neintemeiate, precum si pentru
orice alte pagube aduse patrimoniului aflat in gestiune , stabilite in conditiile legii;

6. urmlreste si semnaleazd aparitia bolilor si ddunatorilor padurii pe raza cantonului,
intocnrind raport de semnalare a celor constatate, pe care le depune la ocol si primarie;

7. in cazul aparifiei de produse accidentale (doboraturi si rupturi de vant, intocmeste in cel
mai scurt timp, un raport de semnalare pe care-1 depune la ocol si primérie;

8. impreund cu padurarul executd toatd gama de lucrdri silvice existente pe raza cantonului
si anume curdtiri, degajari, rdrituri, impéduriri, intretinere culturi, ajutorarea regenerdrii natural a
fondului forestier, etc.

9. verificd lunar respectarea regulilor silvice de exploatare a masei lemnoase in toate
parchetele aflate in exploatare pe raza cantonului si sesizeazd eventualele abateri si incheie procese
verbal: cu cele constatate pe care le depune la primarie.

Actividtile specificate mai sus nu sunt limitative.

SERVICIUL ADMINISTRATIV
Art.34. Serviciul administrativ este in subordinea primarului si are in structura sa :
- Compartimentul Intretinere, gospodarire;
- Compartiment Paza;
Art.34.1. Compartimentul intretinere, gospodirire, desfigoard urmitoarele activitéti
principale:
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efectueaza lucrari de intretinere a spatiilor verzi din orasul Bicaz;
intervine in cazul ciderii accidentale a unor arbori in orasului Bicaz.
precolectarea, colectarea si transportul deseurilor municipale;
maituratul si Intretinerea curéiteniei cdilor publice;
3. curdtarea si transportul zapezii de pe cile publice si mentinerea in functiune a acestora
pe timp de polei sau de inghet;

6. colectarea si transportul la rampa de depozitare a deseurilor rezultate din activitati de
constructii si demolari.

7. verificd mentinerea curdteniei la locurile special amenajate de depozitare a gunoiului
din cadrul asociatiilor de proprietari, inmaneazi notificiri scrise

8. wverificd si rezolvd reclamatiilor primite de la cetdteni privitoare la efectuarea
activitafilor de efectuare a curdteniei contractate la nivelul orasului Bicaz;

9. colecteazi si transportd deseurile de la institutiile de invatdmant din orasul Bicaz la
rampa de depozitare a deseurilor.

Art.34.2. In activitatea de intretinere a parcurilor si dotiri urbane desfiisoard urntoarele activitéti
principale: .

1. intretine spatiile de joacd si agrement din orasul Bicaz;

2. repard si intre_]ime mobilierului urban;

3. intretine parcurile orasului.

@

COMPARTIMENT FOND FUNCIAR-REGISTRU AGRICOL

Art. 35. Compartimentul Fond- funciar; re%;stru - agricol desfésoar urméatoarele activitéti:
Art. 35.1. In acivitatea desfasurata de Fond -Funciar

1. intocmeste documentatia necesard privind atribuirea in proprietate a suprafetelor de teren
aferent pentru cetdteni care au cumparat case de la stat sau de la alti cetéteni;

2. verificd si identificd imobile, in vederea eliberdrii certificatului pentru ztestarea posesiei
sub nume de proprietar;

3. intocmeste documentatiile necesare pentru sedintele Consiliului  Local privind
inregistrarea in domeniul privat al Orasului Bicaz a suprafefelor de teren care apar:in orasului;

4. asigurd intocmirea documentatiilor privind constituirea si reconstituirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor;

5. prezintd Hotdrarile comisiei locale fond funciar ,comisiei judetene fond funciar, in
vederea emiterii de Hotdrari si Ordine privind legile funciare;

6. asigurd colaborarea cu Oficiul de Cadastru si Publicitate imobiliard privind intocmirea si
eliberarea titlurilor de proprietate ;

7. participd efectiv la punerea in posesie a cetdtenilor cirora li se constituic sau reconstituie
dreptul de proprietate privata asupra terenurilor agricole sau forestiere;

8. ftine evidenta si elibereazd catre cetdfeni titlurile de proprietate atr/buite prin legile
funciare ;

9. intocmeste procesele verbale de punere in posesie pentru terenurile atr/buite prin legile
funciare;

10. tine legdtura cu reprezentatii Ocoalelor Silvice de pe raza administrativd a Orasului
Bicaz pentru atribuirea, propunerea de amplasamente precum si protocoale de punere la dispozitia
comisiei locale fond funciar de terenuri forestiere;

11. acordd consultantd privind folosirea eficientd a Fondului funciar ;

12. verificd i avizeazd delimitarea suprafetelor de teren pentru solicitanti care au actiuni
in instan{d, avand colaborare directd cu consilierul juridic care reprezintd Primarl in instanta ;

13. participd la acfiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasului si asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

14. intocmeste rapoarte agricole statistice privind evidenta structurilor tercnurilor agricole,
care sunt prezentate Directiei de dezvoltare rurald- statisticd agricold precum si la Oficiul de
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cadastru si Publicitate imobiliare;

15. furnizeaza date pentru registrul agricol privind terenurile agricole si forestiere primite cu
titlu de: proprietate prin legile fondului funciar;

16. verificd detinerea folosintei suprafetelor de teren ori a animalelor, precum si existentei
produselor pentru intocmirea certificatelor de producitor agricol

17. sustine proiectele de Hotdrari prin intocmirea rapoartelor de specialitate din domeniul
de act vitate, in fata comisiilor de specialitate si participd la sedintele Consiliului local unde
raspunde la interpeldri;

18. identificd si inventariazi terenurile disponibile si libere de sarcini,in scopul aplicérii
Legii nr.15/2003 — privind sprijinul acordat tinerilor, pentru construirea unei locuinte proprietate
personald;

19. la solicitarea cetétenilor si a instantelor judecétoresti privind solutionarea litigiilor
privind constatarea, —constituirea sau reconstituirea dreptului de proprietate asupra unor terenuri,
clibereazd documentele care au stat la baza emiterii propunerilor comisiei de fond funciar;

20. tine evidenta terenurilor agricole arendate;

21. solutioneazd impreund cu compartimentul juridic, reclamatiile cetdtenilor care fac
referire 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 desfasuratd in cadrul registrului —agricol, personalul desfﬁs,oara
urmatc arele activitati:

I. completeazi registrele agricole in format clasic (pe hartie) si in format electronic cu
datele specifice in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr.28 /2008, Legii nr.
98 /2009, si H.G. nr. 1632 / 2009, atat la sediul Primariei ct si prin vizitarea gospodariilor din
orasul Bicaz si satele componente, la termenele stabilite de lege.

2. {ine la zi registrele agricole, operdnd modificarile survenite in urma  vanzarii/cumpararii,
obtinerii de bunuri ca urmare a succesiunilor etc.

3. centralizeazd datele in registrul agricol centralizator, prezentind situatia la Directia
Judeteand de Statistica pentru verificarea datelor inscrise.

4. da relagii petentilor in legdturd cu pozitiile de rol din registrele agricole curente si din
arhiva asigurand zilnic activitatea de relatii cu publicul in acest domeniu;

5. intocmeste rapoartele statistice R.Agr., asigurnd furnizarea acestora citre Directia
udeteand de Statisticd la termenele stabilite.

5. verificd definerea suprafetelor de teren si existenta produselor in vederea intocmirii
certificatului de producator.

7. intocmeste si elibereaza certificatele de producator agricol detindtorilor de teren, animale,
pomi fructiferi, in vederea valorificarii produselor (legume, fructe, produse lactate, etc.).

8. intocmeste si elibereazi la cerere, atét din registrele agricole curente cat si din cele aflate
in arhivd, adeverinfe pentru E-ON, Politie, S.P.C.L.E.P., A.P.L.A., Judecitorie, Notariat, banci,
APASERV. etc.

). intocmeste si elibereazd adeverinte in vederea intocmirii/prelungirii dosarelor de ajutor
social, a dosarelor pentru alocatia de sustinere a familiei §i cele de acordare a ajutorului pentru
incdlzirea locuintei, potrivit legislatiei in vigoare.

10. pe baza datelor inscrise in registrele agricole, completeazi pe Anexa 24 datele
referitoare la bunurile imobile detinute de defuncti, in vederea deschiderii procedurii succesorale.

11. verificd si completeazi cererile tip de marcare a materialului lemnos de pe proprietitile
cetdter ilor.

12. .participd la intocmirea documentatiei pentru schimbarea categoriei de folosin{d a
terenului, in conformitate cu legea.
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13. se deplaseazél impreund cu comisia de specialitate la fata locului, la solicitarea petentilor,
in vederea constatdrii situatiei existente pe teren, participind la intocmirza si eliberarea
certificatului de atestare a posesiei sub nume de proprietar.

14. participd la dezbaterile comisiei de aplicare a Legii nr.10 / 2001, intcemind procesele
verbale si asigurand documentele necesare desfasurarii sedintelor.

15. intrefine si actualizeaza la calculator programul referitor la registrul agricol etc.

Art.36. Compartimentul relatii publice,registraturé.

Compartimentul relatii publice, registraturd este in subordinea secretarului orastlui si desfisoard
urdtoarele activitati:

Art.36.1. activitdti cu privire la relatii cu publicul:

1. asigurd primirea si inregistrarea sesizérilor cetdtenilor, a solicitdrilor, a reclamatiilor
adresate primdriei si Consiliului Local, distribuirea acesteia citre compartimentele de specialitate,
in vederea solutiondrii in termenele legale, tinand astfel evidenta intrdrilor si iesirilor de
corespondentd la nivelul institutiei;

2. asigura legfitura permanentd cu publicul §i Tnméneaza cererile tip solicitae;

3. informeaza i indruma publicul, referitor la atributiile si competenta com partimentelor de
specialitate;

4. di informatii primare vis-a-vis de solicitérile cetdtenilor;

5. urmdreste solutionarea in termenul legal a reclamatiilor si sesizdrilor primite din partea
unor cetdteni sau de la Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, Guvernul Romaéniei si alte
institutii;

6. afigeaza citagiile primite de la Judecitoriisi publicatiile de vanzare primit: de le executorii
Judecdtoresti la avizierul Primdriei §i incheie proces verbal pentru fiecare;

7. rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;

8. intocmestesi redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public,
conform legii 544/2001 si Raportul de solutionare a petitiilor, conform OG nr. 27/2002;

9. desfasoard si alte activitd{i prevazute de legislatia in domeniu.

Art.36.2. activititi cu privire la registraturi :

1. primeste si inregistreazd corespondenta de la Oficiul Postal, Posta Secretd Speciald,

Servicii de curierat si executa  serviciul de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei
orasului Bicaz;

2.indosariazd si numeroteaza materialele de sedin{d ale Consiliului Local (hotdréri, anexe,
rapoarte de specialitate);

) 3.Frimest¢ de la Secretarul orafului dispozitiile emise de Primar si Hotéririle adoptate de
Consiliul local si asigura transmiterea lor cétre persoanele si institutiile interesate;

4.desfdsoard activitdti de protocol;

S.organizeazd sedinfele si pregdteste materialele necesare desfAgurdrii activitatii
protocolare;

. 6.desfagoard activitdti cu caracter specific; preluare comenzi telefonice, prelvare si transmitere
mesaje telefonice, multiplicare, redactarea scrisorilor dictate de sefi, clasarea documentelor,

scanarea documentele si transmiterea lor prin fax, primirea si inregistreaza faxurile, procesarea
documentelor redactate de sefii ierarhici;

COMPARTIMENTUL RESURE UMANE

Art. 37. Compartimentul Resurse umane, face parte din aparatul de specialitate al Primarului
orasului Bicaz, subordonat primarului orasului Bicaz si desfisoard activitati de personal, organizare

concursuri, organizare aparat de specialitate al Primarului si salarizare;
Art.37.1. Activitati de personal:

1. intocmeste, actualizeazd si péstreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si
registrul de evidentd a functionarilor publici in format electronic;

2. intocmeste si actualizeazi registrul electronic de eviden{d a personalului
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contractual;

3. asigurd desfisurarea evalufirii anuale a angajatilor institufiei cu respectarea
prevederilor legale;

4. redacteazd contracte individuale de munci, acte aditionale si dispozitii pentru personalul
contractual;

S. asigurd sprijin sefilor directi pentru intocmirea fiselor de post ale personalului din
suborcline, semnarea si arhivarea acestora;

6. comunicd anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul de perfectionare
profesionald a functionarilor publici precum si fondurile previzute in bugetul anual propriu
pentru. acoperirea cheltuielilor de perfectionare a functionarilor publici, organizate la
inifiat'va ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

7. colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, transmite acestei institutii

modificérile intervenite in situatia functionarilor publici, conform prevederilor legale;
8. verifica condicile de prezentd a salariatilor;

9. solicitd compartimentelor functionale in luna decembrie a fiecrui an, programarea
concediilor de odihnd pentru anul urmétor;

10. elibereaza angajatilor care indeplinesc conditii de pensionare documentele necesare in
vederea intocmirii dosarului de pensionare;

11. tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor fird platd, a absentelor nemotivate
si a sanctiunilor;

12. completeaz si elibereazd adeverinte privind calitatea de angajat, adeverinte de venit
solicitate de angajati;

13. actualizeazi baza de date a programului informatic de evidenti angajati si calcul
salarii;

14. solicitd depunerea declaratiilor de avere si de interese conform prevederilor legale ,
complsteaza registrele declaratiilor de avere respectiv de interese si transmite copii Xerox conform
cu originalul a acestora la A.N.1.;

19.indeplineste atribugiile de consiliere eticd si monitorizare a respectdrii normelor de
condu ta in cadrul autoritétii publice locale a orasului Bicaz conform art 454 din OUG nr 57/2019 s
a dispozitiei emisa de conducatorul institutiei:

a) monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de citre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea;

b) desfdsoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau
la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insa din conduita
adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

¢) e aboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o
incélcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteaza conducitorului autoritatii sau
instituiei publice, si propune misuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a
vulnerabilitatilor;

d) organizeazd sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificéri ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritdtii sau care instituie obligatii pentru
autoritdile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu administratia
publici sau cu autoritatea sau institutia publicd respectivi;

) semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

f) analizeazd sesizdrile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritatii sau institugiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia
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directd cu cetdfenii si formuleaza recomandiri cu caracter general, fira a interveni in activitatea
comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si ben:ficiarilor directi
al activitafii autoritafii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite
de autoritatea sau institugia publica respectiva.

Art.37.2Activitdti cu privire la organizarea concursurilor pent-u angajare si
promovare in functie:

L. analizeazd Impreund cu celelalte compartimente ale institutiei necesarul de personal
si in conformitate cu prevederile legale, cu acordul ordonatorului principal de credite, asigurd
publicitatea organizérii concursurilor pentru ocuparea posturi lor vacante;

2. instiinfeazd Agentia Nationald a Functionarilor Publici conform O.U.G. nr. 57/2019,
privind organizarea concursurilor in vederea recrutdrii functionarilor publici, a concursurilor
pentru promovare, a exercitdrii temporare a unor functii de conducere vacante, a {ransformarii unei
functii publice din grad inferior in grad superior si invers, a transferurilor din cadru altor institutii si
transmiterea H.C.L.-lui privind aprobarea Organigramei si statului de functi;

3. asigurd organizarea concursurilor de promovare a functionarilor publici si secretariatul
comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;

4. pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, intocmeste referatul si proiectul
de dispozitie privind numirea in functii publice, incadrarea sau promovarza salariatilor si
stabilirea salariilor de baza.

S.intocmeste dérile de seama statistice i alte forme de raportare care privesc numarul de
personal, structura organizatoric, formarea profesionald, in limita documentelor detinute;

Art.37.3.Activititi cu privire la organizarea aparatului de specialitate al Primarului:

1. in conformitate cu prevederile legale, intocmeste rapoarte si proiecte de hotarari
privind structura organizatoricé a aparatului de specialitate al Primarului si serviciilor publice de
interes local;

2. face propuneri privind numarul de personal necesar desfisucdrii activitdtii,
intocmeste proiectul organigramei si al statului de functii pe care le supune avizirii Primarului si
aprobdrii Consiliului Local;

3. pe baza propunerilor compartimentelor functionale si cu sprijinul compartimentului
Juridic, Intocmeste si supune spre aprobare Consiliului Local, cu aprobarea Primarului, Regulamentul de
organizare si functionare;

4. face propuneri de modificare §i completare a Regulamentului de Ordine
Interioari;

5. urmdreste intocmirea de catre sefii compartimentelor a fiselor postului, {ine evidenta
acestora si le face cunoscut salariatilor continutul acestora, pe bazi de semnatura.

6. urmlreste intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale de cétre sefii compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau or de céte ori este
necesar, le supune spre aprobare Primarului i urméreste modul de solutionare a contestatiilor;

Art.37.4. Activitati in domeniul salarizarii:

1. aplicd reglementarile legale cu privire la stabilirea si acordarea drepturilor salariale
ale functionarilor publici si personalului contractual redactand proiectele actelor administrative
specifice;

2. primeste si verificd pe baza condicii de prezentd, pontajul pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si al serviciilor publice de interes local;

3. urmdreste modul de stabilire a drepturilor privind concediile de odihnd, a concediilor
pentru incapacitate temporara de munci;

4. primeste cererile Tnsotite de documente justificative si aplicd prevederi e legale privind
plata zilelor de concediu pentru evenimente speciale conform prevederilor legale;

5. intocmeste statele de platd si ordinele de platd pentru dreptur le si retinerile
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persoralului din aparatul de specialitate al Primarului, a serviciilor publice de interes local si a
personalului contractual angajat ca insotitor persoane cu handicap;

6. intocmeste documentele pentru plata indemnizatiilor consilierilor locali;

7. primeste de la salariafi certificatele de concedii medicale inregistrate si vizate conform
prevederilor legale si raporteazd Casei de Asigurdri Sociale Neamt, in format electronic, in termenele
legale, certificatele medicale prezentate;

COMPARTIMENTUL JURIDIC, ASISTENTA ASOCIATIL, PROPRIETARI

Art.38.Compartimentul juridic, asisten{d asociatii, proprietari desfigoard urmitoarele
activitati:

Art.38.1. Activitati cu caracter strict juridic:

1. reprezintd unitatea administrativ-teritoriald, Priméria, Consiliul Local si Comisia locala
Bicaz pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor in cauzele aflate pe rolul
instaritelor judecatoresti de orice grad si in fata altor autoritdti, instrumentind cauzele aflate pe
rolul instantelor judecatoresti prin formularea de intmpindri, cereri reconventionale si exercitarea
céilor de atac ce se i mpun;

2. reprezintd interesele orasului Bicaz, Consiliului local, si ale Primarului in fata
instanjelor judecatoresti in cauzele avind ca obiect actiunile promovate impotriva acestora;

3. promoveaza actiuni judecitoresti in interesul unitaii administrativ-teritoriale, Primarului,
Consiliului Local si Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenu-ilor;

4. transmite hotdrdrile instantelor de judecatd rimase definitive serviciilor de
speciclitate In vederea punerii lor in aplicare;

5. intocmeste actele de procedurd in vederea executdrii hotdrarilor definitive;

6. solicitd efectuarea lucrrilor de publicitate imobiliard si carte funciard urmare a hotrarilor
judeciitoresti definitive;

7. asigurd asistena juridicd Primarului in vederea intocmirii actelor de dispozitie in fata
notari or publici pentru intocmirea actelor notariale si in fata executorilor Judecétoresti pentru
intocmirea actelor de executare;

8. asigurd achizitionarea publicatiilor de specialitate si dotarea bibliotecii juridice a Primariei
orasului Bicaz;

9. analizeazd periodic, impreund cu celelalte servicii, modul cum sunt respectate dispozitiile
legale cu privire la apdrarea si gospodérirea domeniului public si privat al orasului, precum si
cauzcle care genereazi sdvarsirea de infractiuni, litigii si face propuneri Primarului si
Secrerarului orasului pentru luarea méasurilor necesare;

10. participd la sedintele Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor, asigura informarea comisiei privind stadiul solutionarii litigiilor
aflate pe rolul instantei judecatoresti; asigurd respectarea prevederilor legale cu privire la constituirea,
respect v reconstituirea dreptului de proprietate;

11. verificd, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de restituire formulate
in tereiul Legii nr.18 /1991, republicatd, legea nr 246/2016 pe care le prezintd secretarului
comisici pentru verificarea si includerea pe ordinea de zi a comisiei interne pentru analiza notificarilor, in
limita nominalizarilor ficute de Primar;

. 12. asigurd asistenfa juridicd pentru aparatul de specialitate al Primarului si pentru serviciile
publice: de interes local subordonate;

13. asigurd predarea actelor arhivate la arhiva primériei; asigur gestionarea, tuturor
documentelor existente in arhiva compartimentului,conform Legiii Arhivelor nationalenr. 16/1996,

14. asigurd fintocmirea si verificarea documentelor necesare pregatirii si desfasurarii
sedingzlor de Consiliul Local, in limita competentei stabilite de secretarul orasului Bicaz;

15. verificd si semneazd de legalitate toate tipurile de contracte incheiate intre autoritatile
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administratiei publice locale si persoanele fizice sau juridice;

16. intocmeste acte juridice care implica institutia primarului si a Consiliului Local;

17. verificd legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare.

18. se preocupd de permanenta actualizare a bazei informationale legislative a institutiei;

Art.38.2. activitatea desfasuratd pentru acordarea asistentei juridice asociatiilor de
proprietari:

1. realizeazd interfata intre administratia publicd locald si asociatiile de proprietari;

2. acorda asistentd privind infiintarea, modificarea statutului si acordului de asociere

ale asociatiilor de proprietari;

3. realizeazd activitdfi de consiliere, asisten{d si indrumare in legdturd cu

respectarea legislatiei in vigoare referitoare la activitatea asociatiilor de proprietari;

4. participd la adundrile generale ale proprietarilor oferind asistentd juridici acestora;

S. intocmeste réspunsurile la sesizérile si reclamatiile depuse de proprietari sau angajati ai
asociatiilor de proprietari in legaturd cu aceastd activitate.

6. intocmeste notele scrise si atentioneazd asociatiile de proprietari cu privire la intrarea in
legalitate si propune revizuirea actelor adoptate cu incilcarea legii;

7. intocmeste informdri legislative cu privire la actele normative nou apirute care contin
prevederi referitoare la activitatea asociatiilor de proprietari si le comunica zcestora;

8. indrum@ asociatiile de proprietari pentru rezolvarea cerintelor in raport cu societatile
furnizoare de servicii publice si alti terti, prin afisarea lor pe site- ul primariei;

9. inifiazd si organizeazd concursurile de atestare a persoanelor fizice pentru exercitarea
functiei de administrator imobile;

Art.38.3 Conform Regulamentului (U.E.) 679/2016 si a Legii 677/2001 va avea
urmatoarele atributii :

1. sd asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in
considerare datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societate si echilibrat cu
alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii

2. sd analizeze dacd o persoana fizica este supusa pseudonimizarii, identifice bild, prin luarea
in considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, in mod rezonabil, si
le utilizeze fie operatorul, fie o altd persoana, in scopul identificirii, in mod direct sau indirect, a
persoanei fizice respective;

3. sd se asigure ci a fost furnizatd o declaratie de consimtdmant formulati in prealabil de
catre operator,iintr-o forma inteligibila si usor accesibila, utilizand un limbaj cler si simplu, fara
clauze abusive, pe care persoana a semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta, si se asigure ca
transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un nteres legitim;

4 sd se asigure ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile
pentru care datele cu caracter personal au fost inittal colectate ar trebui si fie permisa doar atunci
cand prelucrarea este compatibild cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au
fost initial colectate;

5. sa se asigure dacd scopul prelucrarii ulterioare este compatibil cu scopul pentru care au fost
colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupa ce a indeplinit toate cerintele privind
legalitatea prelucrarii initiale, tine seama, printre altele, de orice legaturd intre respectivele scopuri
si scopurile prelucrdrii ulterioare preconizate, de contextul in care au fost colectate datele cu
caracter personal.

COMPARTIMENT BIBLIOTECA

Art. 39. Biblioteca orasului Bicaz este o structurd aflatd in subordonea directd a
Consiliului Local i in coordonarea viceprimarului.

Art. 39.1. Biblioteca orasului, in calitatea ei de institutie de culturd, desfisoard urmétoarele
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activitati:

1. constituie, organizeazd, prelucreazd si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
reprezentative de cérfi, documente grafice si audiovizuale, precum si alte materiale purtdtoare de
informatii, in functie de dimensiunile si structura socio-profesionald a comunitdtii deservite, de
cerinfele reale si potentiale ale acesteia;

2. completeaza colectiile prin achizitii, abonamente, donatii si alte surse;

3. oferd utilizatorilor atat servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare la sediu,
cat si de Imprumut la domiciliu; serviciile realizate in bibliotecd, inclusiv imprumutul la
domiciliu sunt gratuite;

4. prelucreazd si organizeazd colectiile in conformitate cu normele si standardele
bibliotzcilor, ca institutii de culturd;

5. intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor
in sistem traditional si informatizat, asigurd servicii de informare bibliografica si documentare de
interes local si, dupd caz, de interes national si international;

6. intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitétii bibliotecii;

7. efectueazd, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetdri in bibliologie,
sociolngia lecturii si stiinta informarii;

8. asigurd evidenta biblioteconomica Primard si individuald a colectiilor si a circulatiei
acestora in relatia biblioteca-utilizator-bibliotec;

9. elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,
publicatiile care prezintd un grad avansat de uzur fizicd sau morald;

10. efectueazd, In conditiile legii, operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare
a publicatiilor nerestituite de utilizatori;

11. faciliteazd si organizeazd manifestdri culturale specifice, cu rol educativ si de
inform are;

12. inifiazd, organizeaza sau participd la realizarea unor programe de cercetare, de valorificare
a traditiilor culturale, de promovare a colectiilor prin expozitii, dezbateri, lansari de carte, ateliere
de creatie etc.

13. desfésoard si alte activitéti pe care legislatia in domeniu o permite.

COMPARTIMENT CASA DE CULTURA

Art.40 Casa de culturd, este in subordinea Consiliului local in coordonarea
viceprimarului si desfdsoard urmétoarele activititi:

Lintocmeste si actualizeaza programul anual al activitatilor culturale, educative,sportive, de
tineret §i recreative desfasurate, pe care il prezintd spre aprobare conducerii institutiei, la finalul
fieclrui an calendaristic, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative ;

2.asigurd buna desfisurare a activitatilor culturale, educative, sportive, de tineret si recreative
propus: spre realizare ;

3.contribuie la implicarea unui numér cat mai mare de cetiteni de toate varstele si statut social
pentrt a lua parte la desfasurarea manifestérilor cultural sportive, de agrement ;

4.participd la activitd{i cultural — educative organizate de institutiile de cult, unitétile de
invatdmant si organizatiile non guvernamentale ;

S.se implicd, in calitate de partener, in organizarea de expozitii, spectacole, concerte,
manifestdri dedicate tineretului si sportului, realizind o bazd de date si o monitorizare a
activitdgilor desfasurate in parteneriat cu alte institutii si organisme ;

6.stabileste acorduri de parteneriat cu institutiile publice i cu ONG-uri pentru realizarea
diverselor activitdti si proiecte propuse ;

7.organizeaza, ori de cite ori este nevoie, comisii de specialitate mixte, formate din
reprezentantii serviciului si persoanele abilitate din domeniile amintite pentru o buna desfasurare
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8.constituie o bazd cu date specifice activitdfilor desfdsurate in cadrul
compartimentului;

9. Intocmeste dosarele necesare acorddrii diplomelor de recunostinti si cetdtean de onoare ;
fundamenteaza si propune includerea in bugetul anual al orasului a cheltuielilor necesare asigurdrii
functionalitdtii activitdtilor pe care le desfisoard ;

10. intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotérari ale Cons liului local ce se
referd la domeniul sau de competent ;

11. persoanele din compartiment réspund, potrivit dipozitiilor legale, de corectitudinea si
exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentzle si publicatiile
intocmite;

12. asigurd realizarea materialelor de promovare turistic a orasului ;

13. participd, in parteneriat cu alte institutii sau firme private, la tArguri de turism interne si
internationale;

14. realizeaza traducerile documentelor, in si din limbi striine, necesare institutizi;

15. realizeaza calendarul de evenimente turistice locale;

16. colaboreazi cu conducerea Primériei , cu celelalte compartimente ale institutiei , precum si cu
compartimente similare din celelate autoritdti si institutii publice, in vederea satisfacerii
scopului pentru care a fost constituit.

17. Desfagoard si alte activitdti care promoveaza cultura si sunt prevazute de lege.
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Art.41. Directia de Asistentd Sociald se afld in subordinea Consiliului Localsi isi desfasoara
activitatea conform Regulamentului de Organizare si functionare al Directiei de /Asistentd Sociala
siare Tn structura sa Serviciulde Asistenta Sociali

Art.42.Serviciul asistentd sociald este un serviciu public de interes local subordonat Consiliului
Local, alcatuit din urmétoarele compartimente:

- Compartiment protectia copilului si autoritate tutelard; o

- Compartiment protectia familiei, personae persoanelor vérstnice, persoanelor cu dizabilitati;

- Compartiment beneficiilor de asistentd sociald;

- Compartiment asistenti personali;

- Compartiment Cresd;

- Compartiment Asistentd Medicala

Art. 43. Serviciul de Asistentd Sociald are rolul de a asigura la nivel local aplicarea politicilor si
strategiilor de asistentd sociald in domeniul protectiei copilului, persoanelor sin zure, persoanelor
cu handicap, precum si oricdror altor persoane aflate in nevoi sociale.

Art.44. Activitatea serviciului se desfisoardl pe baza urmatoarelor principii:

- asigurarea confidentialitatii informatiilor detinute prin exercitarea functiei;

- respectarea intimitdtii persoanei, precum si a libertatii acesteia de a decide;

- respectarea eticii profesionale.

Art.45. Serviciul asistentd sociald functioneazd si isi exercitd compelentele numai in
unitatea administrativ-teritoriald de referintd, in spetd u.a.t. Bicaz.

Art.46.Compartimentul protectia copilului si autoritate tutelard, desfisoard urmitoarele
activitati:

1. monitorizeazd i analizeazi situatia copiilor din raza de compententi, respectarea si
realizarea drepturilor lor asigurdnd centralizarea si sintetizarea acestor date si infcrmatii;

2. identific copiii aflati in dificultate, elaboreazd documentatia pentru stabilirea masurilor speciale
de protectie propuse; _

3. realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

4. actioneazd pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregitrarea
nagterii acestuia, in vederea identificdrii unei solugii cu caracter permaneni pentru protectia
copilului;

S. exercitd dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile si in
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condifiile prevazute de lege;
6.orgunizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial ;

7. identificd, evalueaza si acordd sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere;

8.asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor
speciale, etc.

9.asigurd si urmareste aplicarea méasurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a svarsit o faptd prevazutd de legea penald, dar care nu rispunde penal;

10. colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale In vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in
activitetea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunitétirea acestei activitti;

11.realizeazd parteneriate si colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societétii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

12. asigurd relationarea cu diverse servicii specializate;

13. sprijind accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueazd modul In care sunt respectate drepturile acestora;

14.asigurd realizarea activitdtilor Tn domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitdfile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare.

Art.46.1 Compartimentul protectia familiei, persoanelor virstnice, persoanelor cu
dizabilitati desfdsoard urmétoarele activitai:

Lidertificd situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

2.claboreazd planurile individualizate privind mésurile de asistentd sociald pentru prevenirea sau
comba erea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri,
de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;
3.orgenizeaza plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si faciliteaza accesul in alte
institutii specializate (spitale, institutii de recuperare, etc.);

4.evalueazd si monitorizeazd aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiazi
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

S5.asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic, etc.);
6.asigurd prin instrumente si activitdti specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implic risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor
de urgenta;

7.asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitdti in
domeniul protectiei sociale;

8. organizeaza si fine evidenta beneficiarilor de masuri de asistentd sociala;

9.coleboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltdrii de
programe in asistentd sociald de interes local;
10.susfine financiar si tehnic realizarea activitdtilor de asistentd sociald, inclusiv serviciile sociale
acordae la domiciliu sau in institutii.

Art 46.2 Atributii cu privire la protectia persoanelor cu dizabilitéiti:

Lasigurd sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei retele eficiente de
asisten;i personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

2.spr jind activitatea unititilor protejate pentru persoanele cu handicap;

3.asigurd amenajdrile teritoriale si institutionale necesare, astfel inct si fie permis accesul
neingriidit al persoanelor cu handicap.

Art.46.3 Atributii cu privire la prestatiile sociale:
1. intocmeste anchete sociale pentru fiecare dosar nou sau ori de cate ori este nevoie; lunar, la
dosarele existente Intocmeste fise de calcul;

2. staoileste cuantumul ajutorului social;
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3. intocmeste statul de plati;

4. intocmeste proiectele de dispozitii ale primarului de acordare/respingere, modificare, suspendare,
repunere In platd sau imputare;

S. comunicd titularului n termenul prevazut de lege dispozitia primarului;

6. {ine evidenia si face repartizarea in munci a persoanelor apte de munca;

7. efectueaza verificrile periodice la dosarele existente de ajutor social si anchete sociale la 6
luni pentru verificarea modificarilor beneficiarilor;

8. face corespondentd cu titularul dosarului de ajutor social pentru a- i aduce la cunostintd
obligatiile pe care le are;

9. intocmeste situatia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social care sunt
obligate s efectueze lunar ore munca la actiuni sau lucrari de interes local stabilite de Consiliul local;

10. preia lunar pontajele de la formatiile de lucru si suspendd dreptul la ajutor celor care nu si-au
indeplinit aceastd obligatie;

11. afiscaza lunar lista cu beneficiarii de ajutor social;

12. afigeaza lunar lista cu beneficiarii de ajutor social suspendati ;

13. intocmeste orice situatii privind aplicarea Legii 416/2001 solicitate cétre institutiile
abilitate;

14. elibereaza si tine evidenta adeverintelor pentru beneficiarii de ajutor social;

15. intocmeste documentatia necesard privind acordarea ajutoarelor pentru
incélzirea locuintelor beneficiarilor de ajutor social conform O.U.G. 5/2003 in perioada sezonului
rece (1 noiembrie-31 martie), reactualizeaza si {ine evidenta acestora;

16. intocmeste situatiile statistice privitoare la aplicarea O.U.G. 70/2011 si le nainteaza
Agentiei de Prestatii Sociale Neamt;

17. Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgentd familiilor aflate in situatii
deosebite in conditiile legii (oferd informatii, preia acte, intocmeste ancheta sociald, statul de plata,
dispozitia de acordare);

18. intocmeste documentatia pentru acordarea de ajutoare financiare din Fondul de
Solidaritate .

19. preia cererile si actele doveditoare de la solicitantii de ajutor pentru incalzirea locuintei;

20. intocmeste situatiile statistice si orice alte situatii pentru acordaree ajutorului pentru
incdlzirea locuintei;

21. intocmeste statele de platd pentru ajutoarele de incélzire.

Art. 46.4 Atributii cu privire la aplicarea prevederilor OUG 148/2005 privind sustinerea
familiei in vederea cresterii copilului si Hotdrarea Guvernului nr. 1025/2006 de aprobare a
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgen{d 1 Guvernului nr.
148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului :

1. primeste dosare pentru indemnizatie sau stimulent cu toate actele necesare;

2. inregistreazd dosarele intr-un regsitru special;

3. intocmeste un borderou cu dosarele depuse lunar;

4. Tnainteazila A.J. P.S. N eamt dosarele.

COMPARTIMENT CRESA

Art47. Cresa este o structurd subordonatd Consiliului Local, coordonati de
viceprimar si desfasoard urmétoarele activitati:

1. ingrijeste si supravegheaza copiii in vérstd de pandla 3 ani, in regim de cresa de zi;

2. asigurd respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului superior al copilu'ui , a egalitatii de
sanse si a nediscrimindrii;

3. asigurd Ingrijirea individualizatd si personalizati a copilului;

4. organizeaza i asigurd un regim ragional de viatd, in vederea dezvoltdrii no ‘melor somatice si
psihosomatice a copiilor;

5. asigurd alimentatia rationald si individualizatd a copiilor in cadrul cregei;
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% ia masuri pentru cresterea rezistentei specifice si nespecifice organismului copiilor ;

7. asigurd un program educativ complex, adaptat fiecdrei grupe de varstd, in vederea
stimulérii dezvoltarii fizice si psihice si a insusirii deprinderilor igienice adecvate vArstei;

3. la masuri pentru prevenirea si combaterea bolilor transmisibile, acordarea primului

ajutor si a ingrijirilor medicale necesare in caz de imbolnavire, pan la internarea copilului intr-o
unitate spitaliceascd sau trimiterea la domiciliu;

9. contribuie la responsabilizarea parinilor cu privire la exercitarea drepturilor si indepinirea obligatiilor parintesti
10. des Gsoard si alteactivitati specificedomeniului sanitar si de sandtate publici premise de lege.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA

Art 48. Compartimentul Asistentd Medicald este constituit ca o structuri in subordinea
Consiliului Local, este coordonat de viceprimarul orasului si desfisoard activitati cu privire la asistenta
medicald comunitaré si scolard, dupd cum urmeaz:

[. acorda asistentd medicald in caz de boald sau accidente, acorda asistentd de medicind
generald curativa §i profilacticd si efectueaza tratament in cabinet, conform programului stabilit
si trimite la unitdti sanitare de specialitate cazurile ce depdsesc posibilititile de diagnostic si
tratamznt ale cabinetului a bolnavilor sau suspectilor de boli infectioase cu internare obligatorie;

% aplicd mésuri cu caracter profilactic §i curativ privind prevenirea si combaterea bolilor

transm sibile, profesionale, a bolilor cronice degenerative conform normelor Ministrului sanatatii;
3. supravegheazd respectarea normelor de igiend si antiepidemice;

‘. initiazd actiuni de prelucrare antiparazitardl (pediculozd, scabie) si antiinfectioasa (dezinfectie-
dezinsectie) In focarele din grédinite, camine, scoli (hepatita virald, tuberculoza, infectii streptococice,
boli dicreice acute, etc.) ;

S3.initiazd, desfdsoard si controleazd diversele activitdti de educatie pentru
sandtatz(instruirea grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sintate la elevi, lectorate cu parintii,
prelegeri in consiliile profesorale, instruiri ale personal ului didactic si administrativ);

6. aplicd masurile antiepidemice cu caracter preventiv imunizarea activi a elevilor, neutralizarea
surselor de infectie, lupta impotriva agentilor rectori, inlaturarea cdilor de transmisie a infectiilor,
etc. conform normelor in vigoare;

7. supravegheazd focarele de boli transmisibile, aplicind masurile antiepidemice fati de
contacti, efectudnd recoltéri de probe biologice, dezinfectii, etc.;

3. acordd consultatii medicale la solicitérile elevilor, trimitAndu-i dupd caz, pentru urmarire in
contintare la medicul de familie sau la cea mai apropiatd unitate de asistenti medicald ambulatorie de
specialitate;

9. controleazd respectarea conditiilor de igiend din spatiile de inva{imant, cazare si alimentatie
din unitatile de Invatdmant arondate;

10. completeazd documentele medicale necesare elevilor;

1. completeazd déri de seamd statistice lunare si anuale privind morbiditatea
inregistratd si activitatea cabinetelor medicale din cimine, scoli, liceele arondate;

[2. prezintd in consiliile profesorale ale scolilor si unitdtilor de inva{imant o analiza anuali a
starii d sénatate a elevilor.

APARATUL PERMANENT DE LUCRU AL CONSILIULUI LOCAL

Art. 49. Aparatul permanent de lucru al Consiliului local este o structurfl constituitd in subordinea
Consiliului local, in coordonarea secretarului orasului, si desfisoara urmétoarele activitéti:

l. aplicd regulamentul privind modalitatea de pregatire a sedintelor Consiliului
Local;

2.urméreste Intocmirea la timp de cétre serviciile de specialitate a
rapoattelor privind problemele ce urmeazi s fie supuse analizei in sedintele Consiliului
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Local, potrivit regulamentului sus mentionat;

3. primeste de la compartimentele aparatului de specialitate al Primarului rapoartele
cuprinse In ordinea de zi a fiecrei sedinte a Consiliului Local si redacteaza proiectul ordinii
de zi; _

4. face publica ordinea de zi a sedinfelor Consiliului Local;

S. primeste notele de fundamentare pentru proiectele de acte normative de la
compartimentele de specialitate si asigurd aducerea acestora la cunostintd publici prin internet;

6. redacteaza impreuna cu compartimentele de specialitate proiectele de hotarari supuse dezbaterii
Consiliului Local;

7. intocmeste §i pune la dispozitia comisiilor de specialitate formularele tip pentru avizarea
proiectelor de hotérari din ordinea de zi;

8. multiplica si pregiteste materialele ce urmeaza a fi supuse dezbaterii sedintelor Consiliului
Local, pregéteste mapele de lucru ale consilierilor;

9. pune la dispozifia comisiilor de specialitate ale Consiliului Local spre stud u, materialele de
sedintd, participd la sedinte si le sprijind in clarificarea problemelor supuse dezbaterii;

10.asigurd pregitirea si desfagurarea In bune conditii a sedintelor Consiliului Local;

11.intocmeste fisa de pontaj a consilierilor la sedintele pe comisii si ale Cons liului Local si, cu

viza secretarului orasului, o depune la compartimentul Resurse umane;
12. constituie dosarele de sedintd si le pastreazd conform legii;
13. intocmeste procesul verbal al sedintelor Consiliului local;
14. redacteaza hotérérile Consiliului Local si {ine evidenta acestora intr-un reg stru special;

15. distribuie cdtre compartimentele functionale si persoanele fizice sau juridice implicate
hotérarile Consiliului Local;

16. comunica Institutiei Prefectului, in termenul previzut de lege, toate hotirarile Consiliului
Local, in vederea exercitdrii controlului de legalitate precum si Primarului crasului Bicaz spre
stiin(d;

17. face publice prin afigare la sediul Primiriei procesele — verbale ircheiate cu ocazia
sedintelor Consiliului Local;

18. intocmeste cand este cazul, rapoarte in vederea adoptarii unor hotd-ari ale Consiliului
Local;

19. tine un registru privind aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local;

20. efectueazd toate activitdfile prevazute la art. 31, lit. a), punctele 1-18 di prezentul
Regulament.

Art.50 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
PERSOANELOR la nivel de compartiment este subordonat Consiliului Local.

Art.50.1. S.P.C.L.E.P. desfasoard urmatoarele activitati:

1. analizeazd si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de dentitate, cartilor
de alegétor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedingei si Inméneaza solicitantilor documentele in cauza;

2. solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate;

3. inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de activitati,
in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

4. asigurd corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;

5. desfdsoard activitati de distribuire a cartilor de alegétor; o _
6. desfasoard activitati de primire, examinare s1 rezolvare a petitiilor cetitenilor;

7. furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresi ale persoanei catre
autoritétile i institugiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetéteni
potrivit legii;

8. efectueazd verificiri in Registrul National de Evidentd a Persoan:lor cu privire la
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schimbarea numelui pe cale administrativa;

9. identificd, pe baza mentiunilor operative, elementele urmdrite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitd{i etc. si anuntd unittile de politie In vederea ludrii masurilor legale
ce se impun;

10. colaboreazd cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate
de acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitéti de
cazare Turisticd, In vederea identificarii persoanelor cu statut ilegal pe linie de evidenta persoanelor,
precum si cu politia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta persoanelor;

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

12. solugioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L, SR.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.IN., privind verificarea gi identificarea persoanelor fizice;

13. acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitdti sanitare si de
protectie sociald, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

14. formuleaza propuneri pentru Tmbunététirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
ete.;

15. intocmeste situatiile statistice si analizele activitdtilor desfisurate lunar, trimestrial
si anual n cadrul serviciului;

16. asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele verbale de
scadere din gestiune;

17. organizeazd si pastreazd documentelor specifice serviciului, in conformitate cu legea
arhivelor nationale;

18.asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

19sesizeazi disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor
si raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhici;

20.asigurd aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia activitétii de evidenta persoanlor;

21.constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

22.desfAgoard activitafi reglementate de lege privind listele electorale, derularea procedurilor
specifice recensdmantului populatiei precum si alte atributii specifice activititii serviciului,
reglerr entate prin acte normative.

23.desfdsoard si alte activitdti specificereglementate prin acte normative.

Art. 50.2. activitati privind starea civila:

. intocmeste, la cerere pe baza certificatelor constatatoare sau a hotararilor judecitoresti,
acte de nastere, de céstorie side deces, in dublu exemplar si elibereazd persoanelor fizice
indrep dtite certificate doveditoare, privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

“. Inscric menfiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite

comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupi caz,
exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie
de stare civila;
J.  elibereaz, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru
protec{ia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

¢h.  elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
dovezi e cuprind, dupd caz, precizdri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civild;

5. trimite, structurilor de evidenta persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
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local de evidenta persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teri oriald, in termenul
previzut de lege, comunicdri nominale pentru ndscutii vii, cetfiteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de identitate se
trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

6. trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmétoare inrezistrarii decesului,
documentul de evidenta militard aflat asupra cetéitenilor incorporabili sau recrutilor;

7. comunicd, in scris, camerei notarilor publici in a cérei razd administrativd se afld lista
actualizatd a actelor de deces intocmite si anexa 24;

8.  primeste de la toate primariile arondate SPCLEP Bicaz certificatele anulate la completare si
intocmeste process verbal pentru ele,

9. intocmeste buletine statistice de nastere, de casétorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 ale lunii urmétoare
inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistica;

10. dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de starc civild in conditii
care sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasurdrii activitatii de stare civila;

11. atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., d n listele de coduri
precalculate, pe care le péstreazd si arhiveaza in conditii de deplind securitate;

12. propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si 1l comunicd, anual, structurii de stare civild din
cadrul S.P.C.JEP.;

13. reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin seranare si aplicarea
sigiliului si parafei;

14. primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre avizare, la Directia Judeteani de Evidenta ersoanelor;

15. primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modific-ile intervenite in
striindtate, In statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume si documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteazé D.E.P.A.B.D., in
vederea avizarii Inscrierii mentiunilor corespunzétoare sau, dupi caz, a emiterii aprobarii;

16. primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de sta‘e civild procurate
din strdinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care 1l inainteaz, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizdrii prealabile de cétre Directia Judeteand de Evidenta Persoanelor .

17. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere
si le nainteaza cétre Directia Judefeand de Evidenta Persoanelor pentru aviz prealabil, in
vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul orasului
Bicaz;

18. primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioars a actelor de stare civild; intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor;

19. inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobéandirea,
redobéndirea sau renuntarea la cetdtenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D.
prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

20. transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nagtere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, Direc{iei Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor

47




Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General
al Polifiei Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul AgentieiNationale
de Adrninistrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

21. inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul 11 al registrelor de stare civild, in termen de 30 de
zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila -- exemplarul I;

22. sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special;

23. elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptétite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate;

24. efectueaza verificérile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de Intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetétenii romani si persoanele fird cetdtenie domiciliate in Romania;

25. efectueazd verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de citre
S.P.C.ILE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autoritdile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

26. efectueazi verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularca, completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparitiei i a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

27. efectueazd verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativ;

28. primeste cererile de divor{ pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti,
in fata ofiterului delegat de la priméria care are in péstrare actul de cdsitorie sau pe raza céreia
se afld ultima locuintd comund a sotilor, inregistreazd cererile de divor{ pe cale
administrativd, in Registrul de intrare iegire al cererilor de divort si acordd sotilor un
termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

29. confruntd documentele cu care se face dovada identitdtii solicitantilor (cererile de
divort pe cale administrativé, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate
si, dupi caz, declaratiile pe propria réspundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazul in care
ultima locuingd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti Inscris/a in
actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

30. constatd desfacerea csatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarza unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr.64/2011, elibereazi
certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti In termenul stabilit de lege;

31. solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul Serviciului public comunitar
Judeteen de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

32. inregistreazd, 1n R.N.E.P.,, mentiunile referitoare la desfacerea casitoriei pe
caleadministrativd, in baza comunicarilor transmise de cétre primériile unitétilor administrativ —
teritoriile care are in péstrare actul de cisitorie, de primériile unitdtilor administrativ — teritoriale
de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de casétorie, de notarii publici;

33. colaboreazi cu autoritdtile de santate publica judetene si cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a céror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de parésire a copiilor nou niscuti si neinregistrati la starea civila;

34. colaboreazi cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitatile de politie,
dupd caz, pentru cunoasterea permanenti a situatiei numerice sinominale a persoanelor cu
situagie neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fieciirui caz in parte, precum si pentru

clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscut;

35. transmite, la Directia Judeteand de Evidenta Persoanelor. situaia indicatorilor specifici;
36. trimite situatia minorilor decedati la Agentia Judeteana pentru Prestatii Sociale _
37. trimite situafia punerii in legalitate cu acte de stare civild a romilor de pe raza orasului la
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Directia Judeteana de Evidenta Persoanelor,

38. desfégoard activitéti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

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

40. formuleaza propuneri pentru Imbunatitirea muncii, modificarea meto dologiilor de lucru
etc.;

41. organizeaza activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a achivei;

42. executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publicd, in unitdile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii
persoanelor a céror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild 5i a persoanelor cu
identitate necunoscut;

43. colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane
cu identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

47. desfagoard si alte activitdti de stare civila specifice reglementate prin acte normative.

CENTRUL NATIONAL DE INFORMARE SI PROMOVARE TURISTICA

Art. 51. Personalul angajat indeplineste urmétoarele atributii:

a)informearea generald asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale, regionale sau
nationale;

b) pune la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale, regionale sau nationale;

¢) informeaza cetatenii privind oferta locald de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;

d) informeaza cetatenii cu privire la posibilitatile de rezervare a biletelor de trz nsport, precum si
cu privire la ghizi turistici locali, nagionali si specializati;

e) poate organiza manifestari expozitionale de turism pe plan local si regonal si activitati
generale de marketing intern $i extern cu rol in cresterea circulatiei turistice locale si regionale;

f) consilierea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale si nationale, ca
serviciu cu titlu gratuit;

g) coopereaza cu institufiile locale si regionale pe probleme de turisin (autorititi ale
administragiei publice locale, camere de comer{, Agentia pentru Dezvoltare Regionala etc.);

h) coopereazd cu autoritatea publicd centrald pentru turism si furnizarea, la cererea acesteia, de
date statistice referitoare la circulatia turistic locala si regionald, de date referitoare la evenimente
cu rol in cresterea circulatiei turistice care se realizeaza pe plan local si regional, precum si
furnizarea altor informatii referitoare la activitatile turistice si oferta turistica pe plan local si
regional;

i) pot efectua activitati de cercetare de piad pe plan local si regional, de analiza, planificare,
structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locala si regionala si rarketing turistic,
in colaborare cu autorita{i ale administratiei publice locale si cu autoritatea publica centrala pentru
turism;

j) oferd informatii cu privire la autoritdgile competente in solutionarea reclamatiilor care se
inregistreazd pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice.

Centrul national de informare si promovare turistics poate comercializa produse si servicii
de tipul: bilete la evenimente culturale si sportive, materiale informationale (harti, planuri ale
localitatilor, ghiduri turistice, carti, casete video, CD-uri, DVD-uri, postere, ilustrate, brosuri),
suveniruri (stegulete, esarfe, saluri, tricouri, umbrele, insigne, obiecte din ccramicd, produse
artizanale si altele asemenea).

Produsele si serviciile prevazute mai sus pot fi oferite si cu titlu gratuit,

Art. 51.1 Compartiment monitorizare proceduri administrative, coordonare I.T.
a) Administreaza site-ul institutiei
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b) Respectd prevederile legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial
Local;

c¢) Preia actele administrative, precum si orice alte documente, din partea compartimentelor
care solicitd publicarea pe site-ul institutiei;

d) Responsabilitatea pentru continutul documentelor revine departamentului care a ficut
solicitarea de publicare,

e) Asigurd publicarea oriciror documente in Monitorul Oficial Local, potrivit Codului
Administrativ, in baza dispozitiei autoritatii executive; '

Atributii IT:

a) Mentinerea in buna stare de functionarea statiilor de lucru: devirusiri, rezolvarea diverselor
probleme de soft/hard (inlocuire componente) in colaborare cu societdtile/institutiile care
asigurd prin contract servicii de mentenanti hardware/ software;

b) Instalarea /configurarea de pachete software, instalare/configurare periferice si rezolvarea
eventualelor incidente tehnice (dacd e cazul cu suportul firmei de mentenanta ).

¢) Intretinere servere, setiri drepturi de acces pentru useri, configurari conturi e-mail.

d) Actioneaza in vederea solutionarii eventualelor evenimente de natura IT, pe baza solicitarii
utilizatorilor IT din primarie sau prin autosesizare.

Capitolul ITI
Dispozitii finale

Art. 52 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propur erilor compartimentelor din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
Primarului si ale serviciilor de interes local.

Art. 53. Toate entitéifile functionale au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune a
problemelor curente ale orasului Bicaz.

Art. 54. Prezentul Regulament se completeazi cu dispoziiile legislatiei ce guverneaza activitatea
fiecdrei structuri organizatorice de specialitate in parte .

Art. 55, Regulamentul de Organizare si Functionare se poate modifica si completa ori de
cate ori situatia o impune respectindu-se procedura prin care a fost aprobat.

Art. 56 Prezentul Regulament intra in vigoare la dou zile de la publicarea acestuia pe site-
ul Prim ariei orasului Bicaz.

PRESEDINTE-DE SE DINTA AVIZAT PENTRU LEGALITATE
MATASA IULIAN TRAIAN VATAVU LAURA -VALENTINA
/ Secretarul general UAT alorasului Bicaz

NONY A
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