ROMANIA
ORASUL BICAZ
JUDETUL NEAMT

CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
Nr. 57 din 28.05.2026
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului orasului Bicaz, judetul Neamt si al Serviciilor publice de
interes local

Consiliul Local al orasului Bicaz, judetul Neamt, intrunit in sedinta ordinara din
data de 28.05.2026, in conformitate cu prevederile art. 3 alin. 1 din Carta europeana a
autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, ratificata prin Legea
nr.199/1997, ,,prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva ale
autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in cadrul legii, in
nume propriu $i in interesul populatiei locale, o parte importanta a treburilor publice”;

Avand in vedere prevederile:

- art. 15, alin. (2) si art. 120, alin. (1) din Constitutia Romaniei, republicata;

- art. 2, alin. (2), art. 41, alin. (5), art. 50, alin. (4), art. 58, art. 59, art. 61, art. 62 si
art. 70 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- art. 7, alin. (2) din Codul civil al Romaniei adoptat prin Legea nr. 287/2009,
republicat cu modificarile si completarile ulterioare;

- art. 129, alin. (1), alin. (2), lit. a si alin. (3), lit. ¢, art. 402, art. 408 si art. 518 din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu completarile si modificarile ulterioare;

- Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Lege nr. 1565/2010 din 12 iulie 2010 *** Republicata, Legea politiei locale;

- Lege nr. 334 din 31 mai 2002 *** Republicata, Legea bibliotecilor;

- Lege nr. 119/1996 din 16 octombrie 1996 *** Republicata, cu privire la actele de
stare civila;

- Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararii Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001;

- Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 481/2004 privind protectia civila, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicata, cu modificarile ulterioare;
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- Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legii nr. 98/2016 privind achizitile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor aprobatd cu modificari si
completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Ordonantei Guvernului nr. 88/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare pentru situati de urgentd aprobatd cu modificari si
completari prin Legea nr. 363/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, aprobata prin Legea
nr. 98/2009;

- Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 7/2026 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum $i pentru adoptarea unor masuri pentru
cresterea capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale;

Vazand referatul de aprobare al primarului Orasului Bicaz, domnul lulian — traian
Matasa, inregistrat sub nr. 6.324 din data de 12.05.2026;

Potrivit raportului de specialitate intocmit de compartimentul de resort din cadrul
aparatului de specialitate al primarului orasului Bicaz, judetul Neamt, inregistrat sub nr.
6.325 din data de 12.05.2026;

Tindnd cont de avizul comisiilor de specialitate pe domenii de activitate ale
Consiliului Local;

n temeiul prevederilor art. 196, alin. (1), lit. a) din Codul Administrativ, adoptat prin
0.U.G. nr. 57/2019 cu completarile si modificarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului orasului Bicaz, judetul Neamt si al Serviciilor publice de interes
local conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Incepand cu intrarea in vigoare a prezentei hotarari, orice alté dispozitie
contrara se abroga.

Art. 3. Primarul Orasului Bicaz, prin compartimentul de specialitate, va duce la
indeplinire prezenta hotarare.

Art. 4. Prin grija secretarului general al orasului Bicaz, hotararea se va comunica
persoanelor si autoritatilor interesate.

Contrasemneaza pentru legalitate,
\ Secretar general al orasului Bicaz,
Maria — Irina CIBI
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PROCEDURA DE VOT UTILIZATA

Vot nominal prin ridicarea mainii

HOTARARE CU CARACTER INDIVIDUAL

neavand drept de vot

0. | Hotarare care se adopta cu votul: Voturi necesare 8

majorititii simple a consilierilor locali in functie

conform art. 139, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019

privind Codul Administrativ, cu completirile si

modificiirile ulterioare
1. | Numarul consilierilor locali, potrivit legii 15
2. | Numdirul consilierilor locali in functie 15
3. | Numirul consilierilor locali prezenti la adoptarea hotararii 15
4. | Numdrul voturilor ,,PENTRU” 15
5. | Numarul voturilor ,IMPOTRIVA” Voturile ,,ABTINERE” se 0
6. | Numarul voturilor ,ABTINERE” anéra .la voturile 0

HMPOTRIVA”.

7. | Numirul consilierilor locali care absenteazi motivat 0
8. | Numairul consilierilor locali care absenteaza nemotivat 0
9. | Numarul consilierilor locali care nu iau parte la deliberare si la adoptarea hotararii, 0

Nr. | OPERATIUNI EFECTUATE Data

crt.

0 | 1 2.

1. | Adoptarea hotararii 28.05.2026
2. | Comunicarea catre primar 03.06.2026
3. | Comunicarea cétre prefectul judetului Neamt 03.06.2026
4. | Aducere la cunostinta publica 03.06.2026
5. | Comunicarea cétre persoanele cérora li se adreseaza 03.06.2026
6. | Devine obligatorie si produce efecte juridice incepand cu 03.06.2026
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Anexa la H.C.L. nr. 57 DIN 28.05.

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



Capitolul |
Dispozitii generale

Art. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului orasului Bicaz, a fost elaborat in baza prevederilor 0.U.G. nr. 57/2019, privind
Codul Administrativ, in temeiul céreia isi desfagoara activitatea.

Art. 2 - (1) Priméria orasului Bicaz este o structurd functionala fara personalitate
juridica si fara capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire
hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar,
secretarul general U.A.T., cabinetul primarului, aparatul de specialitate al primarului si
serviciile publice de interes local.

(2) Sediul Primariei este in orasul Bicaz, str. Barajului, nr. 4, inscrisa in C.F.
2614392;

Art. 3 - (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, 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 ministrilor, ale celorlalti conducatori
ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

(5) Primarul participa la sedintele 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 oricaror proiecte de hotarari, inclusiv
ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu,
in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei
publice locale, reprezint3 unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, 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;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

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

e) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

f) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si
a recensamantului;

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 unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, conducétorilor compartimentelor functionale sau personalului
din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor



institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin
in domeniile respective.

(9) Dispozitia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile delegate si
limitele exercitdrii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare
nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului.
Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei cireia i se
deleaga atributiile.

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

(11) Persoana careia i-au fost delegate atributiile raspunde civil, administrativ sau
penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incilcarea 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 exerciti, in numele primarului,
atributiile ce i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale
viceprimarului.

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

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier
local, fara a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile
incompatibilitatile specifice functiei de viceprimar previdzute de cartea | titlul IV din
Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului
local. Tn cazul in care mandatul consiliului local inceteazi sau inceteazi calitatea de
consilier local, inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazi de drept si
mandatul viceprimarului, fara vreo alta formalitate.

Art. 5 Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale este functionar
public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, care
asigura respectarea principiului legalitatii 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 unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritati, institutii publice si
persoane interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;



h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernul
26/2000
privind asociatiile si fundatiile, aprobata cu modificari si completari prin Legea ni?
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul careia functioneaza;

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

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

k) numar3 voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

l) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei
hotarari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa
nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);
informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute 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 modificarile si completarile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul
general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal
de credite pentru activitatile curente.

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

a) in 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 situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice.

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

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

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

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

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata citre una sau mai multe
persoane care exercita atributii delegate de ofiter de stare civil, prin dispozitia
primarului la propunerea secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al
unitatii administrativ-teritoriale sau, dupa caz, de citre ofiterul de stare civila delegat,
in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara
si contraventionala a persoanei responsabile.

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

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acordarii de catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul oraselor a
beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnatura privata.

Art. 6 (1) Aparatul de specialitate al Primarului reprezinti totalitatea
compartimentelor functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale, precum si secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale.
Primarul, consilierul personal, viceprimarul si administratorul public nu fac parte din
aparatul de specialitate.

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

(3) Functia publica reprezinta ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, stabilite
in temeiul legii, in scopul exercitarii prerogativelor de putere publici de citre autoritatile
si institutiile publice.

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

(5) Personalul contractual din institutia publica il reprezinta salariatii care
desfasoara activitati de secretariat, administrativ, intretinere, gospodarire, paza, precum
si alte categorii de personal care nu exercita prerogative de putere publica.

Art. 7 Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt
reglementate de 0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ, si sunt obligatorii
pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie
publica in cadrul primariei.

Art. 8 Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
si a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului
Bicaz sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii - persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public - in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice - persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea
de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

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

e) impartialitatea si independenta - persoanele care ocupa diferite categorii de
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functii sunt obligate s3 aibé o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes al
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala - persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le
interzis si solicite sau s& accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimarii - persoanele care ocupa diferite categorii de
functii pot s&-si exprime si sé-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept
si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea - in exercitarea diferitelor categorii de functii,
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta - activitatile desfasurate in exercitarea diferitelor
categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea - persoanele care ocupa diferite categorii de
functii raspund, in conformitate cu prevederile legale, atunci cand atributiile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzator.

Art. 9 (1) Functionarul public este persoana numitd, in conditiile legii, intr-o
functie publica.

(2) Tn functie de categoria din care fac parte, functionarii publici iau decizii §i/sau
desfasoara activitdti cu caracter tehnic, pentru a asigura continuitatea functionarii in
interes public general a autoritatilor si institutiilor publice.

(3) Prin intreaga lor activitate, functionarii publici actioneaza in conditii de
obiectivitate, profesionalism, legalitate si impartialitate, pentru indeplinirea de catre
autoritatile 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 catre cetatean;

i) 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 cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor i transpunerea lor in
practicd, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si institutiilor publice.

(3) in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

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

Art. 11 Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si
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strategnle acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutlonare
si in care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are
calitatea de parte, sau sa furnizeze in mod neautorizat informatii in legitura cu aceste
litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii
decat cele prevazute de lege;

d) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni Jur1d|ce ori de alta naturd impotriva statului sau autoritatii ori
institutiei pubhce in care isi desfasoara activitatea.

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

Art. 12 Pr1nc1palele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora
se prezinta astfel:

12.1 Relatii de autoritate ierarhice:

1. Subordonarea viceprimarului fata de primar;

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

3. Subordonarea personalului de executie fatd de primar, viceprimar, secretar
general, arhitectul sef, sef serviciu si coordonator compartiment.

12.2 Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului
Bicaz cu serviciile publice, din subordinea Consiliului Local, precum si cu soc1etat|le
comerciale din subordinea Consiliului Local Bicaz, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile spemﬁce fiecarui compartiment sau competentele acordate din
dispozitia pnmaruluu si in limita prevederilor legale.

12.3 Relatii de cooperare:

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului
Bicaz sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor
subordonate Consiliului Local.

12.4 Relatii de reprezentare:

1. Tn limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul orasului Bicaz,
prin  dispozitie, secretarului general UAT, viceprimarului sau personalulm
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei orasului Bicaz, in relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, din tara sau
strainatate;

2. Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati
cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabild 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
al orasului Bicaz, sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform
competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.



CAPITOLUL Il )
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 13. Organigrama este o structurd unitara, prin care se sistematizeazé’
concentreaza modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul unei autoritati
sau institutii publice, 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. Compartiment Achizitii publice si Contractare
Il. Compartiment Finantari nerambursabile si Dezvoltare Locala
lll. Compartiment Proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile -

Centrul National de Informare §i Promovare Turistica Bicaz
IV. Serviciul Financiar-Contabilitate
a) Compartiment Buget, Financiar si Contabilitate
b) Compartiment Executare silita si Recuperare Creante
c) Compartiment Impozite si Taxe Locale
d) Compartiment Gestiune, Administratie si Arhiva
V. Compartiment Monitorizarea Procedurilor Administrative, Coordonare IT
VI. Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
a) Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului
b) Compartiment Disciplina in Constructii
c) Compartiment Investitii
d) Compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat
e) Compartiment Protectia Mediului
VIl. Compartiment Administrare Pajisti si Pasuni
VIIl. Compartiment Administrare Fond Forestier
IX. Serviciul Administrativ
a) Compartiment intretinere, Gospodarire
b) Compartiment Salubritate si Spatii Verzi
c) Compartiment Paza
d) Compartiment Administrare Piata
X. Compartiment Resurse Umane
X|. Compartiment Registru Agricol si Fond Funciar
XIl. Compartiment Relatii cu Publicul si Registratura
XIll. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
a) Compartiment Prevenire Situatii de Urgenta
b) Compartiment Protectie Civila
c) Compartiment Transport Auto
d) Compartiment Transport Elevi
XIV. Cabinetul Primarului
XV. Compartiment Juridic, Asistenta si Asociatii Proprietari
XVI. Compartiment Politie Locala
XVII. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor (la nivel de
compartiment)
XVIII. Compartiment Administrator Public
XIX. Compartiment Casa de Cultura
XX. Compartiment Biblioteca
XXI. Directia de Asistenta Sociala
a) Compartiment Consiliere Romi
b) Compartiment Protectia Copilului si Autoritate Tutelara
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c) Compartiment Protectia Familiei, Persoanelor Varstnice si Persoanelor cu
Dizabilitati

d) Compartiment Beneficii de Asistenta Sociala

e) Compartiment Asistenta Persoane

f) Compartiment Asistenta Medicala

CAPITOLUL 1li
ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE CONDUCERII, SERVICIILOR, COMPARTIMENTELOR DIN
CADRUL PRIMARIEI ORASULUI BICAZ

Art. 14 - Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin
sefilor de servicii si coordonatorilor de compartimente:

1. Conduc, organizeazd, coordoneaza, controleazd si raspund de activitatea
personalului din subordine;

2. Urmaresc si verifica activitatea profesionald a personalului din subordine, il
indruma si il sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei in
indeplinirea sarcinilor incredintate;

3. Asigura respectarea reglementarilor stabilite de legislatia specifica domeniilor de
activitate ale fiecarei structuri functionale din subordine;

4. Asigura asistenta de specialitate pentru personalul din subordine:

5. Elaboreaza si revizuiesc fisele de post si evalueazi performantele profesionale ale
personalului din subordine;

6. Verifica, semneaza sau vizeazd, dupd caz, potrivit competentelor stabilite,

lucrarile si corespondenta intocmite de personalul din subordine;

7. Informeaza, ori de cate ori este necesar, conducerea primariei asupra problemelor
aparute in desfasurarea activitatii serviciului/compartimentului;

8. Participa la sedintele Consiliului Local;

9. lau masurile necesare pentru ca personalul din subordine si cunoasci si sa aplice
legislatia in vigoare, sa utilizeze eficient timpul de lucru si sa contribuie la indeplinirea,
cu competenta si calitate, a sarcinilor ce ii revin potrivit fisei postului;

10. Asigurd si raspund de solutionarea in termen a cererilor, sesizarilor si petitiilor
primite de la cetateni, in conformitate cu prevederile legale;

11. Contribuie la elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii;

12.Evalueaza anual personalul din subordine;

13.Urmaresc si duc la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului
repartizate spre solutionare;

14.indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea primariei;

15.1n limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in
relatiile cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
precum si cu agenti economici, institutii publice si persoane fizice.

Art. 15 - Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al
serviciilor publice de interes local isi desfasoara activitatea potrivit dispozitiilor legale
stabilite pentru functionarii publici sau pentru personalul contractual, dupa caz, si are
urmatoarele responsabilitati generale:

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a confidentialitatii datelor
si informatiilor la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, abtinandu-se de la orice fapta care ar putea aduce
prejudicii institutiei;



e 3 - -~ - - . . - 0-
3. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potxy

sarcinilor dispuse de conducerea institutiei si de raportarea modului de ind&y
acestora;

4. Raspunde, potrivit legii, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
nscrise in documentele intocmite;

5. Raspunde de exercitarea atributiilor si sarcinilor stabilite in fisa postului.

ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 16 - Atributiile, numirea si eliberarea din functie a administratorului public

1. La nivelul orasului, primarul poate propune consiliului local infiintarea functiei de
conducere de administrator public, in limita numarului maxim de posturi aprobate.

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

3. Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului,
respectiv a presedintelui consiliului judetean, dupa caz, care are ca anexa un contract
de management, cu respectarea cerintelor specifice prevazute la art. 543 din OUG nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Contractul de management se incheie intre primar, respectiv presedintele
consiliului judetean, si administratorul public pe durata determinata. Durata contractului
de management al administratorului public nu poate depasi durata mandatului primarului
in timpul caruia a fost numit.

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

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

7. Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului
si intervine in urmatoarele situatii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la
art. 542 alin. (1) lit. f) din OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢) in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in
sarcina sa prin contractul de management;

d) in alte situatii prevazute de lege.

16.1 Administratorul Public are urmatoarele atributii:

1. Indeplineste atributii de coordonare, delegate de cétre primar in baza contractului
de management, cu privire la aparatul de specialitate si serviciile publice subordonate
Consiliului Local.

2. Elaboreaza si aplica strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectiva a entitatii.

3. Evalueaza, revizuieste si propune recomandari pentru imbunatatirea practicilor
curente.

4. Propune solutii pentru imbunatatirea functionarii aparatului de specialitate al
Primarului orasului Bicaz.

5. Monitorizeaza implementarea strategiilor si programelor in domeniile de
responsabilitate.

6. Informeaza primarul cu privire la situatia economico-financiara a serviciilor publice
coordonate si propune masuri pentru optimizarea activitatii acestora.

7. Reprezintd institutia in raporturile cu terti, conform mandatului dat de primar.
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8. Promoveaza relatii de colaborare cu parteneri locali, regionali si internationali.

9. Poate exercita, prin delegare, atributii de ordonator principal de credite.

10.Asigura eficientizarea sistemului de management pentru buna desfasurare a

activitatii Primariei.

11. Atrage fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in strategia

de dezvoltare a orasului.

12.Elaborarea de politici si strategii noi in domeniul dezvoltirii serviciilor publice

comunitare de interes local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului.

13. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice.

14.Reprezinta institutia primarului in relatia cu cetétenii, cu administratia centrala si

locala si cu alte institutii si organizatii, in baza mandatului conferit de primar.
15.Pregateste materiale si informari necesare emiterii unor acte administrative ale
primarului.

16.Coordoneaza elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului.

17. Asigura si raspunde de intocmirea documentatiilor in vederea atribuirii contractelor

de achizitii publice si parteneriate publice-private, prin efectuarea lucrarilor specifice.
18.Intocmeste regulamente proprii ale institutiei in ceea ce priveste finantarea
nerambursabila.

19. Asigura interfata intre administratia publica locala si sectorul privat.

20.Faciliteaza comunicarea intre administratia publica locala, ONG-uri si firme in

vederea realizarii de parteneriate.

21.Elaboreaza planul de dezvoltare locala.

22.Sustine initiativele de dezvoltare locala.

23.Este responsabil de crearea unor noi posibilitati de investitii.

24.Participa in grupul de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea

Sistemului de control managerial din cadrul primariei.

25.Raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza
propunerilor facute de catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului orasului Bicaz, in functie de gradul de prioritate.

26.Programarea, pregatirea, decontarea si receptia lucrarilor de investitii aferente
lucrarilor tehnico-edilitare.

27.Raspunde de intocmirea formalitatilor necesare, potrivit prevederilor legale,
pentru comandarea elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de
investitii.

28. Asigura, direct sau prin intermediul proiectantilor, obtinerea avizelor, acordurilor
si a altor documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii
de utilitati.

29. Asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati.

30. Asigura elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru
proiectare si executie, in conformitate cu prevederile legale, si le pune la dispozitia
organizatorului licitatiei.

31.Verifica modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari conform
prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a
conditiilor de finantare, cu incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor
contractuale.

32.Propune oprirea platilor sau, dupa caz, aplicarea de penalizari in cazul in care se
constata abateri neconforme cu realitatea pentru bunurile aferente obiectivului de
investitii.

33. Verifica si semneaza de primire facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare
realizate.
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34, Verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala
de bun executie, alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalitati d¢ 3

daune etc. 0o
35. Verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din oferta, ke

decontarii.

36. Colaboreazi cu Serviciul financiar-contabil la solutionarea problemelor legate de
decontarea lucrérilor si transmiterea, pe baza proceselor-verbale, a valorii definitive a
obiectivelor receptionate.

37.intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de

functionare al comisiilor de receptii.

38.Intocmeste programe pentru receptia finala a obiectivelor la expirarea perioadei

de garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, convoaca comisiile de receptie
in acest sens, verificd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie
si constatd dacd au fost remediate de catre constructor deficientele semnalate la receptia
preliminara sau cele aparute in perioada de garantie.

39. Difuzeaza in termen procesele-verbale de receptie la toti factorii care au concurat
la realizarea obiectivului receptionat.

40.Primeste si rezolva in termen reclamatiile si sesizarile primite din partea
cetatenilor si a beneficiarilor de dotatie privind deficientele aparute la obiectivele
receptionate preliminar in termenul de garantie, cu respectarea prevederilor legale.

41.Exercita si alte atributii in domeniul sdu de activitate sau altele care decurg din
actele normative in vigoare sau ca urmare a dispozitiei conducerii.

42.indeplineste orice alte sarcini legale primite pe linie ierarhica.

Art. 17. Compartiment Achizitii Publice si Contractare

Compartimentul face parte din aparatul de specialitate al Primarului orasului Bicaz
si este direct subordonat viceprimarului orasului.

Personalul angajat in acest compartiment desfasoara urmatoarele activitati:

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

2. Intocmeste nota justificativa pentru alegerea procedurii de atribuire a contractelor
de achizitii publice, conform prevederilor legislatiei in vigoare, dupa primirea referatului
de necesitate a achizitiei intocmit de compartimentul care solicita achizitia.

3. Aplica procedurile de achizitii publice in conformitate cu legislatia in vigoare si in
functie de valoarea estimata a achizitiei.

4. Elaboreazi sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiilor
de atribuire a contractelor de achizitii publice, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii.

5. Verifica 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 reglementarilor in vigoare.

7. Asigurda pregitirea documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de
produse, servicii si lucrdri privind executia investitiilor publice si raspunde de
desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii.

8. Verifici daci actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad
termene pentru diverse activitdti ce se desfasoara cu ocazia achizitiilor si asigura
desfasurarea lor in cadrul termenelor stabilite.

9. Verifica daci actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ca,
anterior lansirii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate de
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anumite institutii si organisme prevazute de lege; asigur indeplinirea acestei conditii si
sustine documentatiile transmise pentru studiere.

10. Raspunde tuturor clarificarilor solicitate de ofertantii care au obtinut documentatia
pentru elaborarea si prezentarea ofertei si asigurd transmiterea citre toti ofertantii a
comunicarii privind rezultatul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractelor de
furnizare, servicii si lucrari.

11.Participa ca membru in comisiile de evaluare pentru atribuirea contractelor de
furnizare, servicii si lucrari.

12.Protejeaza  proprietatea intelectuald si/sau secretele comerciale ale
participantilor, precum si interesele institutiei si confidentialitatea, in limitele prevazute
de cadrul legal si/sau intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurarii
lor.

13.Intocmeste procesele-verbale prevazute de lege ale comisiei de evaluare.

14. Prezinta ordonatorului de credite raportul procedurii de atribuire a contractelor de
achizitii publice, in vederea aprobarii.

15. Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati
in actele normative in baza cirora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementarile
interne.

16.Intocmeste contractele de furnizare, servicii si lucrari si le fnainteazi spre semnare
partilor contractante, dupa care le prezinta pentru nregistrarea in registratura.

17. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

18. Urmareste furnizorii de investitii pe contracte si obiective de investitii.

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

20.Intocmeste materialele de sedinta ce sustin proiectele de hotdrari initiate si au
legatura cu activitatea compartimentului.

COMPARTIMENT FINANTARI NERAMBURSABILE S| DEZVOLTARE LOCALA

Art. 18. Compartimentul face parte din aparatul de specialitate al Primarului orasului
Bicaz si este in subordinea directa a primarului.

Personalul angajat desfasoara urmatoarele activitati:

18.1. Activitati privind planificarea si organizarea proiectelor:

1. Identifica domenii, programe si proiecte cu finantare europeana, internationals sau
nationala, corespunzatoare cerintelor comunitatii locale.

2. Completeaza cererile de finantare in vederea obtinerii fondurilor necesare.

3. Intocmeste si pregiteste toate documentele necesare depunerii proiectelor cu
finantare europeana, internationala sau nationala.

4. Intocmeste integral si depune dosarele complete la Organismele Intermediare sau
la Autoritatile de Management ale programelor de finantare, in vederea obtinerii
fondurilor. §

5. Asigura managementul integrat al implementarii proiectelor cu finantare externa
si nationald prin coordonarea, organizarea, controlul, monitorizarea si planificarea
activitatilor proiectelor.

6. Participa, alaturi de beneficiarii directi, la identificarea, modificarea sau ajustarea
activitatilor cuprinse in proiecte.

7. Coordoneaza elaborarea termenilor de referinta de catre beneficiarii directi ai
activitatilor proiectelor pentru a se incadra in termenele prevazute in planul de achizitii.

8. Elaboreaza si fundamenteaza bugetele necesare implementarii proiectelor.
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9. Mentine relatii functionale cu institutiile finantatoare, pentru
scopurilor si rezultatelor proiectelor.

10.Intocmeste rapoarte catre institutiile abilitate, cu date, informatii si
prevazute in procedurile de finantare.

11.Colaboreazi permanent si pastreaza legatura cu Organismele Intermediare sau

Autoritatile de Management ale programelor de finantare, raspunzand tuturor solicitarilor
acestora.
12.Reprezinta institutia in derularea proiectelor in relatiile directe cu Autoritatea de
Management, Organismele Intermediare, Autoritatea de Implementare, partenerii de
proiect, firmele si institutiile implicate in implementarea activitatilor proiectelor.

13.Asigura cadrul metodologic si organizatoric pentru avizarea si implementarea in
conditii optime a tuturor proiectelor.

14. Analizeaza si intocmeste documente legate de problematica integrarii europene.

15. Realizeazi analize pentru evidentierea factorilor favorabili si nefavorabili derularii
proiectelor, atat in mediul intern, cat si extern.

16.Evalueaza impactul masurilor dispuse de conducerea autoritatii publice.

17. Monitorizeaza activitatea echipei de proiecte pe baza rapoartelor periodice de
activitate.

18. Informeaza periodic Consiliul Local si Primarul orasului cu privire la stadiul derularii
proiectelor si la rezultatele obtinute.

19.intocmeste documente subsecvente aprobarii fiselor de proiect pentru angajatii
serviciului.

20.Participd permanent la seminarii, cursuri de formare initiala si continua,
conferinte, dezbateri, lanséri de proiecte, schimburi de experienta, bune practici si know-
how, reuniuni locale, judetene, regionale, nationale si internationale, cu relevanta pentru
obiectul de activitate al compartimentului.

21.Coordoneazi procesul de intarire a capacitatii administrative si accelerarea
reformei in administratia publica.

18.2. Activitati privind implementarea proiectelor:

1. Coordoneazi, implementeazd, monitorizeaza, evalueaza si supervizeaza toate
activitatile derulate in cadrul contractelor aferente proiectelor, asigurand atingerea
obiectivelor si rezultatelor de catre contractori si beneficiarii finali, precum si
desfasurarea corespunzatoare a tuturor actiunilor si activitatilor.

2. Analizeaza documentele tehnice si coordoneaza fluxul informatiilor intre partile
interesate: beneficiari directi, contractori, consultanti, executanti etc.

3. Monitorizeaza pe teren diferitele etape de derulare a proiectelor si evalueaza
desfasurarea activitatilor conform graficelor de realizare a investitiilor.

4. intocmeste rapoarte intermediare, de progres si finale aferente proiectelor.

5. Membrii echipei compartimentului participa la comisiile de receptie a lucrarilor de
executie partiale si finale specifice proiectelor in implementare.

6. Planifica si realizeaza, conform planului aprobat, toate masurile de asigurare a
vizibilitatii proiectului si a relatiilor cu mass-media.

7. Asigura diseminarea rezultatelor proiectului.

8. Revizuieste, evalueaza si propune recomandari pentru simplificarea, modernizarea
si imbunatatirea modalitatilor de realizare a proiectelor.

9. Monitorizeaza si evalueaza intreaga desfasurare a proiectelor in diferite etape:

initiere, intocmire, depunere, aprobare, implementare, derulare, finalizare si diseminare.
10.Tntocmeste documentatia necesara constituirii unui proiect de finantare, daca
legislatia nu impune cerinte specifice de pregatire profesionala.

18.3. Activitati privind contractarea proiectelor:
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1. Planifica achizitiile publice necesare derulirii si implementarii proiectelor.

2. Initiaza procedurile de atribuire a contractelor de servicii, lucrari si bunuri aferente
componentelor si subcomponentelor proiectelor.

3. Participa la constituirea comisiilor de evaluare a expresiilor de interes si a ofertelor
tehnice si financiare depuse, pentru contractarea lucrarilor, bunurilor sau serviciilor din
cadrul procedurii de achizitie.

4. Colaboreaza cu compartimentul »Achizitii publice” pentru elaborarea
documentatiilor de licitatie, respectand solicitarile beneficiarilor, prevederile ghidurilor
solicitantului si normele legislative in vigoare.

5. Asigura corespondenta cu institutiile finantatoare pentru obtinerea avizelor
necesare pe parcursul procedurilor de achizitii.

6. Participa la procesul de negociere si semnare a contractelor impreuna cu
persoanele autorizate.

7. Verifica buna derulare a contractelor.

18.4. Activitati privind investitiile:

1. Organizeaza si raspunde de receptia obiectivelor de investitii, respectand intocmai
prevederile proiectului si legislatia in vigoare.

2. Organizeaza si participa la ofertérile si licitatiile pentru obiectivele de investitii
din cadrul Primariei, precum si pentru celelalte unitati bugetare de pe raza orasului
Bicaz.

3. Verifica lucrarile executate.

4. Asigura, din partea beneficiarului, parcursul executiei lucrarilor, controlul si
verificarea fazelor intermediare, astfel incat lucrarea finald s3 corespunda contractului
semnat de ambele parti.

5. Solicita oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator
din punct de vedere al calitatii.

6. Urmareste acceptarea la plata doar a lucrarilor executate corespunzator calitativ
si cantitativ, conform legislatiei si normativelor in vigoare.

7. Impreund cu Compartimentul Buget, Finante si Contabilitate, intocmeste lista
lucrarilor de investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute.

8. Asigura obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului,
cad in sarcina beneficiarului.

9. Intocmeste referate, materiale informative, raspunsuri la adrese si situatii catre
Consiliul Judetean, Prefectura sau alte institutii de stat.

10. Completeaza formularele necesare catre Directia Judeteana de Statistica.

11. Participa impreuna cu unitatile de proiectare si de constructii la definitivarea
graficelor de esalonare a investitiei, inclusiv a graficului de livrare a utilajelor pentru
obiectivul de investitii, in conformitate cu programele anuale.

12.1a masuri pentru asigurarea in termen a admiterii la finantare a obiectivelor
prevazute in Programul de investitii.

13.Urmareste realizarea si punerea in functiune, la termenele aprobate, a investitiilor
prevazute.

14.Supravegheaza realizarea corecta a lucrarilor pe faze, conform proiectelor de
executie, si semnaleaza proiectantului abaterile constatate.

15. Urmareste acceptarea la plata doar a lucrarilor calitativ corespunzatoare, conform
normativelor in vigoare.

16. Verifica si avizeaza lucrarile realizate efectiv, asigurand respectarea standardelor
de calitate. y

17.Colaboreaza cu toate compartimentele functionale si mentine relatii cu unitati
economice si institutii din domeniu.
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CENTRUL NATIONAL DE INFORMARE $| PROMOVARE TURISTICA

Art. 19. Personalul angajat indeplineste urmatoarele atributii:

1. Informarea generald asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale,
regionale sau nationale.

2. Punerea la dispozitia turistilor a materialelor de promovare locale, regionale sau
nationale.

3. Informarea cetatenilor cu privire la oferta locala de cazare, ca serviciu gratuit.

4. Informarea cetatenilor despre posibilitatile de rezervare a biletelor de transport,
precum si despre ghizi turistici locali, nationali si specializati.

5. Organizarea de manifestari expozitionale de turism la nivel local i regional si
desfasurarea de activitati de marketing intern si extern pentru cresterea circulatiei
turistice locale si regionale.

6. Consilierea gratuita a turistilor privind alegerea produselor turistice locale,
regionale si nationale.

7. Cooperarea cu institutiile locale si regionale implicate in turism, cum ar fi
autoritatile administratiei publice locale, camerele de comert, Agentia pentru Dezvoltare
Regionala etc.

8. Cooperarea cu autoritatea publica centrala pentru turism, furnizand la cerere date
statistice referitoare la circulatia turisticd locald §i regionald, informatii despre
evenimente cu impact asupra turismului si alte date relevante privind activitatile si oferta
turistica.

9. Efectuarea de activititi de cercetare de piata la nivel local si regional, analiza,
planificare, structurare si elaborare de propuneri pentru dezvoltarea turismului si
marketing turistic, in colaborare cu autoritétile locale si centrale pentru turism.

10.Oferirea de informatii privind autoritatile competente pentru solutionarea
reclamatiilor legate de calitatea serviciilor turistice la nivel local.

Produse si servicii oferite:

. Comercializarea de bilete la evenimente culturale si sportive.

. Oferirea de materiale informationale: harti, planuri ale localitatilor, ghiduri
turistice, carti, casete video, CD-uri, DVD-uri, postere, ilustrate, brosuri.

« Comercializarea sau oferirea gratuita de suveniruri: stegulete, esarfe, saluri,
tricouri, umbrele, insigne, obiecte din ceramica, produse artizanale si altele similare.

Produsele si serviciile pot fi oferite atat contra cost, cat i gratuit, dupa caz.

SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art. 20. Este aflat sub directa coordonare a Primarului si este compus din urmatoarele
structuri:

« Buget, Financiar si Contabilitate

« Impozite si Taxe Locale

« Executare silita si recuperari creante

« Gestiune, administrativ si arhiva

Art. 20.1. A. Serviciul Financiar-Contabilitate

Serviciul financiar-contabilitate este condus de seful serviciului, fiind subordonat

direct primarului.

A. Structurii ,,Buget, Financiar si Contabilitate” ii revin urmatoarele atributii:
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1. BUGET

1. Fundamenteaza si intocmeste, la termenele previzute de lege, proiectul bugetului
local al Primariei Orasului Bicaz, al bugetului institutiilor finantate partial sau integral
din venituri proprii, al bugetului creditelor interne, asigurand prezentarea documentelor
necesare Primarului si Consiliului Local in vederea supunerii dezbaterii publice si,
ulterior, aprobarii in Consiliul Local.

2. Centralizeaza proiectele bugetare de venituri si cheltuieli ale ordonatorilor
secundari si tertiari de credite, urmarind dimensionarea cheltuielilor atat pentru bugetul
local, cat si pentru celelalte bugete, in strict3 corelare cu posibilitatile reale de incasare
a veniturilor estimate.

3. Inainteaza listele de investitii, situatia angajamentelor legale si proiectele de
angajamente legale pentru fiecare sursa de finantare, in vederea aprobarii de citre
ordonatorul de credite.

4. Primeste si verificd indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate

de compartimentele din cadrul Primariei si de unitatile subordonate.

5. Repartizeaza pe trimestre cheltuielile bugetului aprobat.

6. Intocmeste, ori de céte ori este nevoie, bugetele rectificate pe baza datelor
prezentate de compartimentele din cadrul Primariei si institutiilor subordonate local, in
limita resurselor financiare previzionate.

7. Inainteaza propunerile privind viririle de credite bugetare, in vederea aprobarii si
emiterii dispozitiei privind rectificarea bugetului general.

8. Efectueaza modificrile ce intervin in structura bugetului local ca urmare a
aprobarii si modificarii unor acte normative.

9. Asigura si verifica, dupd aprobare, intocmirea bugetului propriu al Orasului Bicaz
in programul transmis de Ministerul Finantelor Publice si depunerea acestuia la Directia

Regionala a Finantelor Publice Piatra Neamt - Activitatea de Trezorerie si Contabilitate
Publica.

10. Asigura, de asemenea, transmiterea in format electronic a bugetului aprobat in
sistemul de raportare nationald FOREXEBUG, exportand creditele bugetare si cele de
angajament din aplicatia informatica utilizata.

11. Introduce in modulul CAB al programului FOREXEBUG sumele angajate si receptiile,
cu detalierea in structura clasificarii bugetare si a bugetului individual inregistrat in sistem,
in vederea intocmirii ordinelor de plata.

12.Tntocmeste si prezinta Consiliului Local contul anual de incheiere a exercitiului
bugetar, precum si contul de executie trimestrial sau ori de cate ori sunt solicitate
informatii in acest sens.

13.5tabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local.

14. Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor prevazute in bugetul local si
prezinta Primarului orice neregula sau incélcare constatata, precum si masurile ce se impun
pentru remedierea acestora.

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

16.Intocmeste si transmite lunar la Serviciul Fiscal al Orasului Bicaz notele justificative
privind solicitarea de sume defalcate din taxa pe valoarea addugata pentru echilibrarea
bugetelor locale, prezentand Primarului evolutia sumelor alocate din TVA (sume alocate,
sume utilizate, disponibile de utilizat).
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17.Tine evidenta contabilda a conturilor extrabilantiere 8060 ,,Credité:\bug
aprobate”, 8066 ,,Angajamente bugetare” si 8067 ,, Angajamente legale”. S

18. Asigura evidenta analitica a excedentului bugetului local al Orasului Bicag

19.Intocmeste proiectul de hotarare de Consiliu Local privind reparts

excedentului Orasului Bicaz inregistrat in anul anterior sau acoperirea deficitului Sectiunii
Functionare si/sau Dezvoltare in vederea aprobarii in Consiliul Local.

20.ntocmeste ordinele de plata referitoare la viramentul din Sectiunea Functionare

in Sectiunea Dezvoltare.

21.Elaboreaza si introduce in programul MFP ,,Bugetul de razboi”.

22. Asigurd consultantd ordonatorilor secundari si tertiari pe probleme bugetare in

toate fazele executiei bugetare: elaborare, executie si incheierea exercitiului bugetar.

2. Buget, Financiar si Contabilitate

1. Raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale, in conformitate cu legislatia in vigoare. Asigura implementarea sistemului
national de raportare a situatiilor financiare ale institutiilor publice FOREXEBUG, conform
calendarului transmis de Ministerul Finantelor Publice.

2. Asigurd efectuarea corectd si la timp a operatiunilor economice in evidenta
financiar-contabil&, in conformitate cu prevederile legale in domeniu, utilizand Planul de
conturi in vigoare si respectand algoritmul de inregistrare in programul informatic, pentru
capitolele si subcapitolele repartizate pe urmatoarele actiuni:

o Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar: contabilitatea sintetica a
valorilor materiale se tine cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a
materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric;

o Contabilitatea mijloacelor banesti;

Contabilitatea deconturilor;

Contabilitatea mijloacelor fixe;

Contabilitatea cheltuielilor: se organizeaza pe clasificarea bugetara in vigoare;

Contabilitatea datoriilor si creantelor;

Contabilitatea transferurilor si a subventiilor;

Contabilitatea creditelor interne.
. Organizeazd, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a
controlului  financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea,
economicitatea si realitatea operatiunilor, prin persoanele desemnate prin dispozitia
primarului.

4, 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. intocmeste toate documentele
prevazute de OM.F. nr. 1792/2022 privind propunerea, angajarea si ordonantarea
cheltuielilor si listeaza Anexele 1, 2 si 3 pentru comisioane, dobanzi, transferuri si alte
tipuri de cheltuieli pentru care nu vor fi emise facturi, in functie de natura achizitiei,
trecand pozitia bugetara si contul de cheltuiala corespunzator.

5. Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea tuturor
documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite.

6. Pregateste materialul in vederea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie
a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin UAT Oras Bicaz.

7. Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari
in domeniile de activitate ale biroului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local.

8. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor Primarului, a
hotararilor Consiliului Local si a celorlalte acte normative in domeniul economic.
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9. Elaboreaza raportul anual de activitate al Serviciului Financiar Contabilitate, in
vederea elaborarii Raportului anual de activitate al Primarului.

10. Elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata biroului.

11.Analizeaza si verifica, la termenele legale, situatiile financiare si anexele aferente
emise din sistemul informatic, asigurand transmiterea corect3 si la timp a situatiilor
lunare, trimestriale si anuale, conform reglementirilor legale in vigoare.

12.Centralizeaza si depune Anexa 30 »Plati restante” pentru activitatea proprie si a
ordonatorilor secundari si tertiari de credite.

13. Verifica si centralizeaza situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal,
atat pentru activitatea proprie, cat si a ordonatorilor secundari si tertiari de credite.

14.5e implica in realizarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor;
participa la realizarea aplicatiilor specifice si completarea acestora.

15. Asigura evidenta activelor financiare , titluri de participare” pentru societatile la
care Consiliul Local este actionar, precum si pentru aportul la asociatii si fundatii la care
acesta este membru fondator. Tn acest sens, intocmeste Anexa 31 b ,Situatia
actiunilor/partilor sociale detinute direct/indirect de citre unitatile administrativ-
teritoriale la operatorii economici”.

16.Intocmeste statele de plata ale salariatilor din cadrul UAT Oras Bicaz, pe baza
datelor furnizate si inaintate de Compartimentul Resurse Umane. Efectueazi controlul
salariilor, intocmeste centralizatorul statelor de salarii lunare si documentele necesare
eliberarii salariilor de catre trezorerie; intocmeste ordinele de plata pentru virarea
salariilor si alimenteaza cardurile salariatilor.

17.Tine evidenta salariilor si a retinerilor din salarii, pe care le vireazs pe destinatiile
respective, si efectueaza controlul financiar preventiv privind salariile si plata drepturilor
cuvenite.

18. Asigura evidenta sumelor datorate furnizorilor privind garantia de buna executie,
astfel incat sa permita deblocarea acestora conform contractelor incheiate si a
prevederilor legale in domeniu. Deblocarea acestor sume este efectuati de Serviciul
Financiar Contabil, cu avizul compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei.

19. Asigura evidenta contabila a garantiilor materiale retinute de la gestionari, in baza
contractelor de garantie intocmite, cu respectarea prevederilor Legii nr. 221/1969.

20. Verifica intocmirea corecta a registrului de casa privind operatiunile de incasari si
plati in numerar si stabilirea corecta a soldului inscris in acesta.

21.Tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii.

22.Intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si analitice si urmareste
concordanta dintre acestea.

23.intocmeste lunar executia bugetara si urmareste incadrarea in cheltuieli conform
prevederilor si clasificarii bugetare.

24.Primeste si verifica modul de inregistrare in contabilitate a documentelor care au
stat la baza intrarilor si iesirilor din magazie.

25.Tntocmeste fila de cec pentru ridicari de numerar, respectand plafoanele de plati
conform legislatiei in vigoare.

26.Intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre
decontare si urmareste decontarea acestora la timp.

27.intocmeste ordine de platd catre furnizorii de bunuri si servicii, asigurand
desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu acestia.

28.Urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii,
conform listei de investitii si dotari aprobate prin bugetul anual.

29.1ntocmeste si urmareste situatia privind datoria publica si garantiile pentru
imprumuturile locale ale UAT Bicaz, intocmind lunar raportérile catre Ministerul Finantelor
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Publice; asigura intocmirea documentatiei specifice pentru tragerea sunfg
imprumuturile contractate de unitatea administrativ-teritoriala si plata, la scads
obligatiilor financiare catre finantatori; asigurad corespondenta cu bancile cred
probleme economico-financiare.

« Elaboreaza previziunile pe termen scurt, mediu si lung privind atat servi
datoriei publice, cét si gradul de indatorare al orasului, luand in calcul conditiile stipulate
in contractele de imprumut incheiate de oras, precum si cotatiile ratelor interbancare.

. Intocmeste rapoartele cu privire la stadiul, din punct de vedere financiar, al
derularii contractelor de imprumut si de garantare.

30.Publicd pe site-ul autoritatii locale situatia privind datoria publica, contul de
executie bugetard, bugetul si alte situatii financiare relevante.

Art. 20.2. Compartimentul IMPOZITE $I TAXE LOCALE

B. Structura ,Impozite si taxe locale”, condusa de un coordonator pe linia impozitelor
si taxelor locale, asigura stabilirea impozitelor si taxelor locale, constatarea si verificarea
materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor - persoane fizice si juridice,
urmarirea si executarea silita a creantelor bugetare, precum si solutionarea contestatiilor
legate de activitatea desfasuratd. Activitatile desfasurate in cadrul structurii vizeaza:

1. Preluarea, verificarea si valorificarea declaratiilor fiscale, cererilor, precum sia
altor documente fiscale depuse de contribuabilii - persoane fizice si juridice; cercetarea
si solutionarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor locale, precum si a altor obligatii bugetare datorate de persoanele fizice i
juridice, raspunzand pentru legalitatea si corectitudinea operatiilor efectuate.

2. Organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabili -
persoane fizice/juridice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile
facute 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 dupa
expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire.

4. 1n sustinerea datelor inscrise in declaratiile de impunere, solicita contribuabililor
copii ale documentelor justificative care au stat la baza intocmirii acestora.

5. Tnregistreaza si radiaza din evidentele fiscale bunurile mobile i imobile dobandite
de contribuabil in baza declaratiei si a documentelor justificative.

6. intocmirea si prezentarea, la termenele stabilite, a proiectelor de hotarari si a
rapoartelor de specialitate privind aprobarea impozitelor si taxelor, potrivit legii, precum
si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscala ale 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 prevazute de actele normative in vigoare.

8. Tine evidenta cererilor de inlesniri i a modului de solutionare a acestora.

9. Procedeaza 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, aplicand prevederile legale in vigoare.

10.Tntocmeste si transmite, la inceputul fiecarui an fiscal, deciziile de
impunere/instiintarile de plata pentru contribuabilii persoane fizice/juridice, conform
prevederilor legale in vigoare.

11.Urméreste contractele de inchiriere, asociere, concesiune si actele aditionale ale
acestora.

12. Urméreste situatia debitelor restante ale persoanelor fizice si juridice, provenite
din inchirieri, concesiuni, impozite, taxe, amenzi etc.

i

3 (-
°Y

|

20



13.Respecta prevederile legale privind amenzile de circulatie si contraventionale,
precum si alte tipuri de amenzi, urmarind incasarea acestora in termenul de prescriptie.

14.Executd operatiunile preliminare de introducere in baza de date a informatiilor
referitoare la amenzi.

15. Asigura primirea proceselor-verbale de constatare a contraventiilor si a sentintelor
civile referitoare la persoanele fizice si juridice, precum si a dosarelor de transfer de la
institutii publice similare pentru persoane fizice. Verifici corectitudinea datelor de
identificare din titlurile executorii provenite din amenzi, in ceea ce priveste
domiciliul/sediul, si face demersuri pentru clarificarea acestora.

« Verifica daca datele de identificare ale contravenientului (nume, prenume, adresa
de domiciliu i CNP) inscrise in titlul executoriu sunt identice cu datele din bazele de date
la care are acces Directia Impozite si Taxe Locale, efectuand modificirile necesare acolo
unde este cazul.

» Proceseaza datele, inregistreaza si opereaza in baza de date procesele-verbale de
constatare a contraventiilor.

 Asigura transmiterea sentintelor civile si a proceselor-verbale de constatare a
contraventiilor catre persoanele fizice.

 Restituie catre emitent titlurile executorii provenite din amenzi atunci cand
identifica urmatoarele motive: adresa contravenientului nu este pe raza administrativ-
teritoriala a Orasului Bicaz, CNP-ul lipseste sau este eronat, numele si prenumele
contravenientului lipseste sau este eronat, adresa contravenientului lipseste sau este
eronata, procesul-verbal de constatare a contraventiei nu a fost comunicat
contravenientului in termenul legal de la data aplicirii sanctiunii sau lipseste dovada
comunicarii, procesul-verbal de constatare a contraventiei este achitat.

» Redirectioneaza catre alte institutii - organe de urmérire - titlurile executorii
provenind din amenzi contraventionale care nu sunt in competenta de urmarire si
executare a Structurii Impozite si Taxe Locale.

15.1 Responsabilitatea ducerii la indeplinire a activitatilor prevazute la art. 13, art.
14 si art. 15 revine persoanei desemnate prin dispozitia primarului.

16.Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie.
Raspunde si respecta ordinea de platd a obligatiilor bugetare, termenele scadente
prevazute de legislatia in vigoare si codurile din aplicatia informatic.

17.Centralizeaza zilnic incasarile in numerar si justificd operatiunile de anulare a
chitantelor sau a operatiunilor eronate efectuate in baza de date.

18.La sfarsitul fiecarei luni, se listeaza centralizatorul privind operatiunile de scideri
efectuate, cu explicatiile de rigoare. Acestea se inainteaza spre avizare coordonatorului
de structura.

19.Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind acordarea
bonificatiilor, scutirilor, reducerilor de impozite, taxe si alte venituri datorate bugetului
local.

20.Tntocmeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte referitoare
la stabilirea obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor - persoane fizice/juridice.

21.Efectueaza evidenta fiscala a veniturilor si incasarile in numerar de la contribuabili,
reprezentand impozite si taxe locale.

22.Efectueaza descarcarea rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin
trezorerie.

23.intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele locale
datorate de persoanele fizice si juridice si le transmite coordonatorului pentru verificare
si avizare.
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24.Intocmeste referatele de restituire i compensare la solicitarea persog
si juridice, precum si efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume.

25.Intocmeste ordinele de plata pentru reglarea conturilor de venituri.
urmareste ca incasarea veniturilor sa se faca cu incadrarea corecta pe conturi g4
ntocmeste foile de varsamant, pe conturi de buget, in vederea depunerii sumelor1 .
la Trezoreria Orasului Bicaz. Casierul colecteaza zilnic sumele in numerar si raspunde de
depunerea integrald si in termenul legal a acestora, in conditii de securitate, la
Trezorerie, pe baza foilor de varsamant. Ridica numerar din contul deschis la Trezorerie
pentru asigurarea necesarului de numerar pentru efectuarea platilor prin casierie.

26.Aplica procedura de executare silitd prevazuta de actele normative in vigoare
pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si
titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale. In cazul depasirii termenelor dupa
deschiderea procedurii, trece la urmatoarele forme de executare silita, si anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor, intocmirea de procese-verbale de
sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie.

27.Coopereaza cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce gestioneaza
registre publice, precum si cu alte persoane juridice sau fizice in vederea aplicarii
procedurii de executare silita.

28.Raspunde cererilor de informare privind bunurile debitorilor venite din partea
executorilor judecatoresti, institutiilor publice, persoanelor fizice/juridice, in limita
secretului fiscal. inscrie creantele fiscale in tabloul creditorilor in situatia executarilor
silite deschise de executorii judecétoresti si urmareste modul de acoperire al acestora.

29. Efectueaza emiterea adeverintelor si certificatelor fiscale necesare contribuabililor
la alte institutii.

30.Pune la dispozitia compartimentului juridic documentele necesare initierii si
urmaririi contribuabililor intrati in procedura insolventei.

31. Transmite Compartimentului Juridic, la solicitarea acestuia, actele si documentele
aflate in dosarul de executare silitd, in vederea solutionarii contestatiilor formulate
impotriva actelor administrative avand ca obiect impozitele si taxele locale si alte venituri
bugetare, in cazul contestatiilor la executarea silita.

32.1nregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole, vizeaza cererea
de declarare a biletelor puse in vanzare si urmareste incasarea impozitelor aferente
biletelor vandute.

33.Elibereaza acordurile de functionare necesare pentru desfasurarea activitatilor
economice pe raza teritoriala a Orasului Bicaz.

34.Intocmeste corespondenta cu autoritatile publice, institutiile publice sau de interes
public cu care colaboreaza, in vederea aplicarii Codului de Procedura Fiscala.

35.Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie
secretul de serviciu si/sau nu pot fi date publicitatii.

36.1ndeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local,
precum si sarcini incredintate verbal sau in scris de catre conducerea institutiei sau sefii
ierarhici.

37.Sesizeaza furnizorul de servicii informatice cu privire la 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. 20.3. Activitati privind operatiunile de casa:

1. Emite pe calculator chitantele pentru incasarea impozitelor, taxelor si a altor
venituri ale bugetului local i colecteaza in numerar sumele decontate.

2. Tntocmeste borderourile desfasuratoare ale incasarilor, centralizatorul incasarilor
si orice alte situatii privind colectarea impozitelor si taxelor locale.
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3. Incaseaza si depune numerarul colectat de la taxe si impozite.

4. Asigura necesarul de numerar pentru desfasurarea in conditii normale a
operatiunilor curente.

3. Arhiveaza documentele specifice activitatii.

6. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse.

7. Colaboreaza cu toate serviciile institutiei si sprijind activitatea acestora in vederea
urmaririi si recuperarii debitelor.

8. Intocmeste file CEC pentru ridicari de sume din banci, respectand plafoanele de
plati, conform legislatiei in vigoare.

9. Desfasoara si alte activitati prevazute de lege.

COMPARTIMENT GESTIUNE, ADMINISTRATIV SI ARHIVA

Art. 21. Compartimentul Gestiune, Documente, Administrativ se afli in subordinea
Primarului orasului Bicaz.

Art. 21.1. Activitati privind gestiunea si administrarea patrimoniului (bunuri mobile
de inventar):

1. Intocmeste anual inventarul bunurilor mobile din patrimoniul orasului Bicaz, pe
baza inventarelor transmise de administratorii directi ai bunurilor, si il supune spre
aprobare ordonatorului principal de credite.

2. Constituie o banca de date care cuprinde patrimoniul mobiliar al orasului Bicaz si
orice alte date si informatii necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii si o
actualizeaza anual.

3. Preiasi verifica cantitativ si calitativ produsele achizitionate pe baza documentelor
insotitoare ale acestora, semnand pe fiecare facturi de achizitie materiale.

4. Intocmeste note de intrare-receptie pe baza facturilor.

5. Depoziteaza materialele achizitionate conform legislatiei in vigoare si normelor
impuse de producator, astfel incat sa nu se produca deteriorari in timpul depozitarii.

6. Elibereaza materialele din magazie numai pe baza bonurilor de consum semnate de
catre primitor, caruia fi tine evidenta.

7. Tine evidenta stocurilor atat scriptic, cat si faptic.

8. Participa la operatiunile de inventariere dispuse de Serviciul Financiar Contabil,
realizand lista de inventariere.

9. Urmareste integritatea gestiunii magaziei si depozitului de materiale.

10.Executa si alte sarcini prin dispozitia sefului ierarhic superior ori a Primarului.

Art. 21.2. Activitati cu privire la gestiunea documentelor (arhiva):

1. Propune constituirea, prin dispozitie a Primarului, a comisiei de selectionare a
documentelor ce urmeaza a fi predate la Arhiva Nationala ori distruse, potrivit legii.

2, Tntocmes,;te nomenclatorul arhivistic, indicativul termenelor de pastrare a
documentelor si propune emiterea dispozitiei Primarului pentru aprobarea acestuia, dupa
care se inainteaza spre avizare Arhivelor Nationale ale Statului, filiala Neamt.

3. Intocmeste liste de inventar pe compartimente, ani si termene de pastrare.

4. Preia de la compartimentele functionale, pe baza de inventar si conform
nomenclatorului arhivistic, unitatile arhivistice legate si opisate.

5. Asigura ordonarea, depozitarea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor
din arhiva.

6. Raspunde de selectionarea si scoaterea din arhiva a documentelor care nu mai au
valoare practica si stiintifica si, in baza prevederilor Legii Arhivelor Nationale, procedeaza
la distrugerea sau valorificarea acestora.
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7. Elibereaza copii, certificate, extrase si adeverinte de pe documentele|d
solicitarea celor interesati.

8. Depune la Arhivele Statului copii de pe listele de inventar ale docu
termen de pastrare permanent si a celor scoase din evidenta. T
9. Asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz interm s
sesizeaza imediat Primarul despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora.
10.1a masuri cu privire la predarea materialelor selectate la Arhivele Statului.

COMPARTIMENTUL EXECUTARE SILITA $I RECUPERARE CREANTE

Art. 22. Misiunea si scopul Compartimentului Executare silita si recuperare
creante: urmareste si executd creantele bugetului local, pe care le gestioneaza in
conformitate cu dispozitiile legale.

Art. 22.1 Atributii specifice in domeniul impozitelor si taxelor locale:

a) intocmeste actele de executare silita (somatii, titluri executorii, popriri etc.)
pentru contribuabilii persoane fizice si juridice care nu si-au achitat obligatiile fiscale,
la termenele previzute de legislatia in vigoare si asigurd transmiterea documentelor
conform prevederilor Codului de procedura fiscala;

b) intocmeste si transmite adrese la diverse institutii abilitate in vederea obtinerii
de informatii utile pentru identificarea contribuabililor persoane fizice si juridice, care
detin bunuri impozabile §i nu au achitat impozitele si taxele locale in termenul prevazut
de lege;

c) coopereaza cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce gestioneaza
registre publice, precum si cu alte persoane juridice sau fizice in vederea aplicarii
procedurii de executare silita;

d) transmite citre Compartimentul Juridic actele si documentele aflate in dosarul
de executare silita, in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva actelor
administrative avand ca obiect impozitele si taxele locale si alte venituri bugetare, in
cazul contestatiilor la executare silita;

e) analizeaza lunar listele de ramasite si incepe procedura de recuperare a
creantelor bugetare in cazul contribuabililor care finregistreaza debite restante
reprezentand impozite si taxe locale si face demersuri pentru inceperea procedurii de
recuperare a acestora in conformitate cu prevederile legale;

f) participad in colaborare cu coordonatorul compartimentului impozite si taxe
locale la rezolvarea si solutionarea in termen legal a tuturor cererilor, reclamatiilor,
sesizarilor si contestatiilor depuse de contribuabili care au legatura cu aplicarea
modalitatilor de executare silitd si de stingere a creantelor bugetare in urma
demersurilor intreprinse;

g) aplica masurile asiguratorii in conditiile prevazute de lege;

h) foloseste, succesiv sau concomitent, pentru colectarea veniturilor bugetare de
la debitorii rai platnici, modalitatile de executare silita stabilite de lege, respectiv:

1. executarea silita prin poprire;

2. executarea silita a bunurilor mobile;

3. executarea silita a bunurilor imobile;

i) aplica toate masurile de executare silita prevazute de lege si, in cazul in care nu
se recupereaza sumele datorate, propune Compartimentului Juridic deschiderea
procedurii de insolventd pentru societatile ale caror obligatii fiscale depasesc pragul
minim prevazut de Legea nr. 85/2014 privind insolventa;

j) realizeaza verificarea situatiei debitorilor persoane fizice si intocmirea tuturor
documentelor necesare pentru declararea starii de insolvabilitate, luarea masurilor
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‘pentru trecerea in evidenta separatd, iar pentru creantele fiscale pentru care s-a
declarat starea de insolvabilitate se va proceda la urmirirea si verificarea anuala a
situatiei debitorilor pana la implinirea termenului de prescriptie a dreptului de a cere
executare silita;

k) intocmeste si gestioneaza dosarele de executare silit si cele ale societatilor
aflate in procedura de lichidare si insolventa;

l) cand constata ca exista pericolul evident de instriinare, substituire sau de
sustragere de la executarea silitd a bunurilor si veniturilor urmaribile ale debitorului,
informeaza seful ierarhic pentru a se proceda la indisponibilizarea si executarea silita a
acestora, indiferent de locul in care se regasesc bunurile;

m) organizeaza valorificarea bunurilor mobile si imobile sechestrate in cadrul
executarii silite a debitorilor si asigura eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin
executare silita;

n) recupereaza cheltuielile ocazionate de executarea silitd a debitorilor rii platnici;

0) asigura intocmirea la termen a tuturor situatiilor si informatiilor solicitate de
conducere sau de catre alte servicii din cadrul institutiei, cu privire la activitatea de
executare silita a impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele juridice;

p) identifica agentii economici aflati in procedura insolventei si intocmeste
documentatia prevazutd de lege, pe care o inainteazd Compartimentului Juridic in
vederea inscrierii cu debitele respective la masa credali;

q) urmareste starea societatilor aflate in procedura de insolvent prin consultarea
Buletinului Procedurilor de Insolventa;

r) face demersurile necesare pentru identificarea bunurilor valorificate apartinand
societatilor aflate in procedura de lichidare, in vederea respectirii legii:

s) tine legatura permanent cu Compartimentul Juridic privitor la stadiul dosarelor de
insolventa si verifica debitele cuprinse in cererile de inscriere sau cererile completatoare
la masa credala;

t) urmareste incasarea debitelor in interiorul termenului de prescriptie;

u) raspunde de realitatea si exactitatea datelor inscrise in actele si documentele pe
care le intocmeste;

v) asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secret
de serviciu si/sau nu pot fi date publicitatii;

w) colaboreaza cu Compartimentul Impozite si taxe in vederea corectirii bazei de
impunere atunci cand constata modificari ale acesteia;

x) consulta dosarele fiscale si asigura securitatea si integritatea documentelor
consultate;

y) intocmeste si semneaza ,Procesul-verbal privind indeplinirea procedurii de
comunicare prin publicitate”;

Art. 22.2. Atributii specifice privind Contractele de inchiriere si concesiune

a) in baza situatiei debitelor, incepe executarea silita impotriva debitorilor care
incalca clauzele contractuale referitoare la plata chiriei la termen, conform contractelor
in derulare;

b) intocmeste, la cererea Compartimentului Juridic, situatia debitelor si majorarilor
neachitate de debitori, pentru prezentarea la instanta de judecata, in conditiile in care,
in urma transmiterii Notificarilor de neplatd, acestia nu-si indeplinesc obligatiile asumate
la incheierea contractelor;

c) dialogheaza permanent cu contribuabilii, furnizandu-le informatii sigure si precise
(in limitele prevazute de lege) in legatura cu debitele lor restante catre bugetul local;

d) raspunde de realitatea si exactitatea datelor inscrise in actele si documentele pe
care le intocmeste;
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e) asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii,
secret de serviciu si/sau nu pot fi date publicitatii;

f) urmareste incasarea debitelor in interiorul termenului de prescriptie;

g) asigura intocmirea la termen a tuturor situatiilor si informatiilor solicTta{@ade oS¢
conducere sau de citre alte birouri/compartimente din cadrul institutiei, cu privir ‘th-
activitatea pe care o gestioneaza.

h) efectueaza indosarierea tuturor documentelor emise sau repartizate in legatura cu
activitatea de urmarire si recuperare a creantelor bugetare.

Art. 23. COMPARTIMENT MONITORIZARE PROCEDURI  ADMINISTRATIVE,
COORDONARE I.T.

a) Administreaza site-ul institutiei;

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 solicita publicarea pe site-ul institutiet;

d) Responsabilitatea pentru continutul documentelor revine departamentului care a
facut solicitarea de publicare;

e) Asigura publicarea oricaror documente in Monitorul Oficial Local, potrivit Codului
Administrativ, in baza dispozitiei autoritatii executive.

Atributii IT:

a) Mentinerea in buna stare de functionare a statiilor de lucru: devirusari, rezolvarea
diverselor probleme de soft/hard (inlocuire componente) in colaborare cu
societatile/institutiile ~care asigura prin  contract servicii de mentenanta
hardware/software;

b) Instalarea/configurarea de pachete software, instalare/configurare periferice si
rezolvarea eventualelor incidente tehnice (dacd e cazul, cu suportul firmei de
mentenanta);

c) Iintretinere servere, setari 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.

SERVICIUL URBANISM $I AMENAJAREA TERITORIULUI

Art. 24. Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului face parte din aparatul de
specialitate al Primarului orasului Bicaz si functioneaza sub coordonarea Primarului.
Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului gestioneaza functional §i estetic spatiul
construit al orasului, cu protejarea mediului inconjurator, a peisajelor naturale si a
patrimoniului imobiliar, avand in componenta urmatoarele compartimente:

« Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

« Compartiment Administrarea domeniului public si privat al orasului Bicaz;

« Compartiment Protectia Mediului, Protectia Muncii;

« Compartiment Pajisti, Pasune.

Art. 24.1. COMPARTIMENTUL URBANISM S| AMENAJAREA TERITORIULUI

Personalul angajat in compartiment desfasoara urmatoarele activitati:

1. Verifica 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 ale celorlalte prevederi legale in materie;

2. Asigura pastrarea si arhivarea in siguranta a documentelor ce apartin serviciului de
urbanism si amenajarea teritoriului;
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3. Emite certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 republicat, a Legii nr. 10/1995 republicata
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 hotdrari ce tin de
specificul compartimentului;

3. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;

6. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren
declaratia de incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor
respective;

7. Raspunde de urmarirea si regularizarea taxelor pentru eliberarea autorizatiilor de
construire conform legilor in vigoare; opereaza in registru valoarea final3 a lucririlor si
data finalizarii acestora;

8. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii,
constata neregulile existente si procedeaza potrivit legii;

9. Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

10. Executa impreuna cu alte organe specializate verificarea amplasarii constructiilor
de pe domeniul public si privat al orasului Bicaz, ludnd masurile legale ce se impun (intrare
in legalitate, amenda, demolare);

11.Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau
juridice care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii;

12.1n colaborare cu organele de politie si alte servicii publice, trece la executarea, in
baza hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu,
privind cazurile de incalcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 rep. privind autorizarea
executarii lucrarilor de constructii, Legea 401/2003;

13. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) si Regulamentul Local de Urbanism
(R.L.U.) al orasului Bicaz;

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

15.Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice cu
privire la Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

16. Asigura evidenta, péstrarea si protectia monumentelor istorice si de arta, in limita
competentelor legale conferite de lege.

17.Participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigurd
informatiile solicitate.

18. Tine evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare
in ordinea emiterii, prin completarea la zi a Registrelor de evidenta 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. Urmareste regularizarea taxelor de autorizare, organizeaza evidenta privind taxele
de autorizare.

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

22.Inventariaza lucrarile autorizate si pregateste documentatiile tehnice in vederea
arhivarii.

23.Elibereaza duplicate ale documentatiilor de urbanism din arhiva compartimentului.
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24.Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autoriz
Directia Statistica a Judetului Neamt, Inspectoratul pentru Calitatea in ConstructiyPles
Consiliul Judetean Neamt, Prefectura Neamt si pentru alte institutii care solicita<a&
lucru.

25. Formuleaza raspunsuri la cererile, sesizarile si petitiile adresate de cetateni cu
privire la activitatea de urbanism §i amenajarea teritoriului.

26.Verifica si atribuie numere stradale locuintelor noi construite.

27.Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de

autorizare si disciplina in constructii.

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

Art. 24.2. COMPARTIMENTUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

AL ORASULUI BICAZ

Personalul din acest compartiment are urmatoarele atributii:

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

2. Verifica situatia juridicd a terenurilor ce alcatuiesc domeniul public si privat al
orasului Bicaz si tine evidenta acestora.

3. Tine evidenta bunurilor transmise in folosinta gratuitd, inchiriate si concesionate.

4. Elaboreaza documentatia necesara pentru organizarea licitatiilor cu privire la
inchirierea si concesionarea bunurilor din domeniul public si privat si asigura indeplinirea
tuturor procedurilor necesare desfasurarii in conditiile legale ale acestora.

5. Solutioneazd cererile §i sesizarile cetatenilor referitoare la concesionarea,
vanzarea si inchirierea de terenuri, conform prevederilor legale si documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului.

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

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

8. Urmareste respectarea clauzelor contractuale prevazute in contractele de
inchiriere si concesiune, procedand la reziliera acestora atunci cand se incalca intelegerea
partilor.

9. Realizeaza din partea concedentului inspectia bunurilor, stadiul de realizare a
investitiilor, precum si modul in care este satisfacut interesul public prin realizarea
activitatii de catre concesionar.

10.Participa la constituirea bancii de date prin inregistrarea si inventarierea datelor
cadastrale.

11.Asigura actualizarea planurilor topografice cu inventarierea, cadastrarea tehnico-
imobiliara si a planurilor cu retelele subterane de pe teritoriul orasului.

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

13. Asigura arhivarea documentelor create in compartiment.

14.Pune la dispozitia arhitectului sef hartile si planurile aflate in baza de date.

15.Solutioneaza sesizarile si reclamatiile cetatenilor referitoare la problemele ce tin
de activitatea compartimentului.

16.Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentul juridic in
vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului
Local specifice activitatii serviciului.
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17.Face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzitor

necesitatilor orasului.

18.Prezintd la cererea Consiliului Local si a primarului rapoarte si informari privind

activitatea de cadastru general.

19.Elaboreaza si actualizeaza regulamentele de concesionare si inchiriere a bunurilor

din domeniul privat al orasului Bicaz (colaborare cu compartimentul juridic).

20. Atribuie locuri de parcare la solicitarea cetatenilor in limita locurilor disponibile,

potrivit legii.

21.Tine evidenta parcarilor din oras.

22.Are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale,

documentatii si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea
periodica a acestor date.

23.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 vanzari.

24, Participa la actiuni de masurare, verificare si realizare de planuri de situatie cu

alte compartimente din cadrul Primariei.
25. Intocmeste notele de constatare pentru imobilele proprietate a orasului si asigura
actualizarea din punct de vedere al publicitatii imobiliare (carte funciara) ale acestora.

26.Participa la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului orasului, conform
PUG, in colaborare cu arhitectul sef.

27.Asigura colaborarea dintre Primaria orasului Bicaz si Oficiul de Cadastru si
Publicitate Imobiliara Neamt si Biroul de Carte Funciara Bicaz.

28.Tntocmeste studii de oportunitate in vederea concesionrii si inchirierii de bunuri
din domeniul public si privat al orasului si studii de oportunitate in vederea vanzirii de
bunuri ce apartin domeniului privat al orasului.

29.Intocmeste in termen materialele ce sustin proiectele de hotarari ce urmeaza a fi

supuse aprobarii Consiliului Local.

30.Intocmeste si actualizeazi inventarul domeniului public si privat al orasului Bicaz,

pentru bunurile imobile si il supune spre aprobare Consiliului Local.

31.Tntocmeste documentatia cu privire la modificarea domeniului public al orasului

Bicaz.
32.Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Art. 24.3. COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI
Personalul angajat in acest compartiment desfasoara urmatoarele activitati:

1. Verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curéteniei stradale
de catre firmele de salubritate.

2. Verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curiteniei de catre institutiile
publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor,
a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor
aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a
cdilor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi.

3. Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice.

4. Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a
cursurilor de ape ce traverseaza orasul Bicaz.

5. Vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide
si solide pe domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri.

6. Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici,
in limita competentelor.
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7. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru i
prevederilor legale specifice.

8. Actioneaza pentru refacerea si protectia mediului inconjurator, in scopul €
calitatii factorilor de mediu.

9. intocmeste rapoarte statistice solicitate de Agentia pentru Protectia Mediului si de

alte institutii si autoritati.

Art. 24.4. Pe linie de protectia mediului:

1. Verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei stradale
de catre firmele de salubritate.

2. Verifica respectarea indeplinirii obligatiilor de transportare a resturilor vegetale
rezultate de la toaletarea arborilor, de catre firmele abilitate.

3. Verifici respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile
publice, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia 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 desfasoara activitati
private, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din
apropierea garajelor si a spatiilor verzi.

4. Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice.

5. Verificd respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a
cursurilor de ape ce traverseaza orasul Bicaz.

6. Vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi.

7. Vegheazi la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide
si solide pe domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri.

8. Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de cétre operatorii economici,
in limita competentelor.

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

10. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor,
legate de activitati specifice compartimentului.

COMPARTIMENT INVESTITII

Art. 24.5. Atributiile compartimentului de investitii includ planificarea, programarea
si monitorizarea obiectivelor de investitii (infrastructura, modernizare). Se intocmesc
documentatii tehnico-economice, se participa la bugetarea anuala, se urmareste stadiul
fizic si valoric al lucrarilor, se gestioneaza achizitiile publice si se receptioneaza lucrarile
finalizate.

1. Planificare si Bugetare: Participa la elaborarea proiectului de buget local pentru
obiectivele de investitii.

2. Documentatie Tehnica: Fundamenteaza investitiile prin intocmirea sau verificarea
studiilor de fezabilitate (SF), a documentatiilor de avizare a lucrarilor de interventii (DALI)
si a proiectelor tehnice (PT).

3. Achizitii Publice: Intocmesc referate de necesitate si note de fundamentare pentru
lansarea achizitiilor.

4. Monitorizare si Urmdrire: Monitorizeaza stadiul fizic si valoric al obiectivelor de
investitii.

5. Executie si Receptie: Urmaresc santierele, verifica procesele-verbale de receptie
a lucrdrilor si participa la receptia finala.

6. Raportare: intocmesc rapoarte si situatii periodice privind investitiile.

7. Administrare Patrimoniu: Asigura valorificarea patrimoniului prin investitii noi.
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Aceasta structurd asigurd cd proiectele de dezvoltare locald sunt realizate in
conformitate cu bugetul aprobat si cu legislatia in vigoare.

COMPARTIMENT DISCIPLINA iN CONSTRUCTII

Art. 24.6. Atributiile privind disciplina in constructii sunt exercitate de persoana
angajata in cadrul acestui compartiment, iar activitatea pe teren se realizeazi impreuna
cu Politia Locala. Aceste atributii includ controlul santierelor, verificarea legalitatii
autorizatiilor de construire/desfiintare, sanctionarea lucririlor neautorizate si
monitorizarea respectarii documentatiilor tehnice. Activitatea asigura conformitatea cu
urbanismul local si protejeaza mediul urban.

Principalele atributii ale disciplinei in constructii:

1. Identificarea lucrarilor ilegale: Verificarea pe teren a lucrarilor de constructii
executate fara autorizatie de construire sau desfiintare.

2. Controlul santierelor: Identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
construire, proiectele tehnice sau normele de autorizare.

3. Monitorizarea afisajului: Verificarea amplasarii firmei la locul activitatii economice
si respectarea normelor privind afisajul publicitar sau electoral.

4. Masuri de sanctionare: Participarea la actiunile de demolare a constructiilor ilegale
si sanctionarea contraventionald a celor care nu respect normele in constructii.

3. Verificarea carosabilului: Controlul persoanelor care nu respecti autorizatiile de
executare a lucrarilor la partea carosabila si pietonala.

6. Monitorizarea fazelor determinante: Verificarea prin inspectii a calitatii lucrarilor
in fazele determinante, conform legii.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRAREA PAJISTI §I PASUNI

Art. 25. Personalul din cadrul compartimentului are urmatoarele activitati:

1. Asigura si raspunde de integritatea fondului forestier aflat in gestiune.

2. Executd patrulari permanente, individual sau in echipe organizate de seful de
district, si informeaza imediat conducerea despre eventuale pagube.

3. Aduca la cunostinta conducerii toate sesizarile privind pagubele produse fondului
forestier prin taieri ilegale, distrugeri sau vatamari ale arborilor, plantatiilor,
semanaturilor si regenerarilor naturale din raza cantonului.

4. Tmpreund cu padurarul verifici starea fondului forestier aflat in patrimoniul
orasului Bicaz.

5. Padurarul si salariatul Primariei orasului Bicaz raspund patrimonial, conform legii,
pentru arborii, puietii si lastarii taiati ilegal, distrusi sau degradati, sustrasi sau
nejustificati, precum si pentru orice alte pagube stabilite legal.

6. Urmaresc si semnaleaza aparitia bolilor si daunatorilor padurii, intocmind raport
de semnalare pe care il depun la ocol si primarie.

7. Tn cazul aparitiei de produse accidentale (doboraturi, rupturi de vant), intocmesc
in cel mai scurt timp un raport de semnalare pe care il depun la ocol si primarie.

8. Tmpreuna cu padurarul executd toatd gama de lucrari silvice din canton: curatiri,
degajari, rariri, impaduriri, intretinere culturi, ajutorarea regenerarii naturale a fondului
forestier.

9. Verifica lunar respectarea regulilor silvice de exploatare a masei lemnoase in toate
parchetele aflate in exploatare, sesizeaza eventualele abateri si intocmeste procese
verbale pe care le depune la primarie.

Activitatile specificate mai sus nu sunt limitative.
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COMPARTIMENTUL FOND FORESTIER

Art. 26. Atributii:

1. Asigurarea pazei si protectiei: Primaria are obligatia de a proteja padurité
impotriva taierilor ilegale, pasunatului neautorizat si a altor actiuni de degradare, de
reguld prin incheierea de contracte de servicii silvice cu ocoale silvice.

2. Managementul durabil: Personalul angajat al primariei, impreuna cu personalul
ocolului silvic, asigura serviciile silvice pentru punerea in valoare a masei lemnoase,
regenerarea padurilor, lucrari de ingrijire i monitorizarea starii fitosanitare (combaterea
daunatorilor).

3. Valorificarea produselor forestiere: Administrarea si valorificarea masei lemnoase
si a altor produse forestiere in conformitate cu normele legale, pentru obtinerea de
venituri la bugetul local.

4. Administrarea terenurilor forestiere: Gestionarea schimbului de terenuri,
scoaterea definitivi sau ocuparea temporara a terenurilor din fondul forestier,
respectand procedurile legale.

5. Gestionarea suprafetelor: Organizarea inventarierii terenurilor forestiere si
inscrierea lor in amenajamentele silvice siin cartea funciara.

SERVICIUL ADMINISTRATIV

Art. 27. Serviciul administrativ este in subordinea primarului si are in structura:

« Compartimentul intretinere si Gospodarire;

« Compartiment Salubritate si Spatii Verzi;

« Compartiment Paza;

« Compartiment Piata. B

Art. 27.1. Compartimentul Intretinere si Gospodarire desfasoara urmatoarele

activitati principale:

1. Executa lucrari de intretinere a spatiilor verzi din orasul Bicaz.

2. Intervine in cazul caderii accidentale a unor arbori in oras.

3. Precolecteaza, colecteaza si transporta deseurile municipale.

4, Matura si intretine curatenia cailor publice.

5. Curata si transporta zapada de pe caile publice si asigura functionarea acestora pe
timp de polei sau inghet.

6. Colecteaza si transporta la rampa de depozitare deseurile rezultate din activitati
de constructii si demolari.

7. Verifica mentinerea curateniei la locurile special amenajate de depozitare a
gunoiului din cadrul asociatiilor de proprietari i inméaneaza notificari scrise.

8. Verifica si solutioneaza reclamatiile cetatenilor privind activitatile de curatenie
contractate in orasul Bicaz.

9. Colecteaza si transporta deseurile de la institutiile de invatamant din oras la rampa
de depozitare.
Art. 27.2. Activitdti de intretinere a parcurilor si dotarilor urbane:

1. Intretine spatiile de joaca si agrement din oras.

2. Repara si intretine mobilierul urban.

3. intretine parcurile orasului.
Art. 27.3 Compartiment Salubritate si Spatii verzi

I. Atributii privind intretinerea spatiilor verzi:
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1..Amenajarea si intretinerea zonelor verzi: Tngrijirea parcurilor, scuarurilor,
aliniamentelor stradale, locurilor de joaca si a zonelor verzi dintre blocuri.

2. Lucrari specifice: Tunsul gazonului, plantarea de arbori, arbusti si flori, toaletarea
arborilor si doborarea celor in declin fiziologic sau care prezint3 pericol.

3. Producerea materialului dendrofloricol: Administrarea serelor si pepinierelor
proprii pentru a asigura necesarul de flori si arbori.

4. Reparatii si dotdri urbane: Intretinerea béncilor, cosurilor de gunoi, aparatelor de
joaca si a altor dotari din parcuri.

Il. Atributii privind salubritatea si gestionarea deseurilor

5. Salubrizare stradala: Maturarea, strangerea deseurilor, spalatul strazilor si golirea
cosurilor stradale.

6. Gestionarea deseurilor: Colectarea, transportul si, in unele cazuri, depozitarea
deseurilor municipale.

7. Colectarea separata: Asigurarea infrastructurii necesare pentru colectarea separata a
deseurilor (containere specifice).

8. Deszapezirea: Asigurarea curatdrii zapezii si combaterea poleiului pe cile publice.

9. Deratizare, dezinfectie si dezinsectie: Activitati de combatere a daunitorilor pe
domeniul public.

Art. 27.4 Compartimentul Piatd are urmatoarele atributii:

1. Creeaza cadrul optim de desfasurare a activitatilor de comercializare a produselor
$1 serviciilor de piata, care sa respecte principiile concurentei loiale, cele de protejare a
vietii, sanatatii, securitatii si intereselor economice ale consumatorilor, precum si a
mediului;

2. Verifica daca utilizatorii pietei au calitatea de producitor/comerciant conform
prevederilor legale si nu permite accesul altor producatori/comercianti care nu au
calitatea de producator atestata potrivit legii;

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

4. la masuri de control al activitatii comerciale desfasurate in piete si sprijind
organele de control autorizate in actiunile desfasurate de catre acestea;

5. Nu admite in piatda un numar de utilizatori mai mare decat limita locurilor de
vanzare existente in sectorul de piata destinat desfacerii produselor;

6. Asigura securitatea pietei cu ajutorul Politiei Locale Bicaz;

7. Asigura evidenta solicitarilor locurilor de vanzare si asigura atribuirea acestora
producatorilor agricoli si comerciantilor de produse de uz gospodaresc, in ordinea
solicitarilor;

8. Permite desfasurarea activitatii comerciale in cadrul pietei numai de catre
producatorii agricoli si comerciantii care au achitat taxa stabilitd de consiliul local;

9. Controleaza daca mijloacele de masurare, proprietatea utilizatorilor pietei, sunt
verificate din punct de vedere metrologic si interzice folosirea celor care nu corespund
prevederilor legale in domeniu;

10. Asigura un numar de cantare in stare de functionare egal cu cel al locurilor de
vanzare din piata, destinate comercializarii de catre producatorii agricoli a legumelor,
fructelor, cerealelor si semintelor;

11.Asigura gratuit cantare de control pentru verificarea de catre cumparatori a
corectitudinii cantaririlor;

12. Asigura salubrizarea pietei zilnic si ori de cate ori este necesar;

13. Asigura utilitatile in piata;

14.ntretine in mod corespunzitor mobilierul din piata si ia masuri pentru repararea
acestuia;
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15. Asigura mentinerea permanenta a curateniei la locurile de vanza
acestora;

16.Nu permite expunerea de marfuri in afara locului de vanzare alocat;

17.Nu permite oferirea spre vanzare a marfurilor din mers;

18.1a toate masurile necesare pentru ca procesul de vanzare sa se realizeze doar in
perioada in care piata este deschisa;

19. Urméareste modernizarea si valorificarea cat mai buna a spatiilor aferente pietelor.

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 28 Compartimentul Resurse umane face parte din aparatul de specialitate al
Primarului orasului Bicaz, subordonat primarului orasului Bicaz si desfasoara activitati de
personal, organizare concursuri, organizare aparat de specialitate al Primarului si
salarizare;

Art. 28.1. Activitati de personal:

1. intocmeste, actualizeaza si pastreazd dosarele profesionale ale functionarilor
publici si registrul de evidenta a functionarilor publici in format electronic;

2. intocmeste si actualizeazi registrul electronic de evidenta a personalului
contractual;

3. asigura desfasurarea evaluarii anuale a angajatilor institutiei, cu respectarea
prevederilor legale;

4. redacteazi contracte individuale de munca, acte aditionale si dispozitii pentru
personalul contractual;

5. redacteaza dispozitii ale functionarilor publici si salariatilor contractuali;

6. asigura sprijin sefilor directi pentru intocmirea fiselor de post ale personalului din
subordine, semnarea si arhivarea acestora;

7. comunic3 anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici fondurile prevazute in
bugetul anual propriu pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare a functionarilor
publici, organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

8. colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, transmite acestei
institutii modificarile intervenite in statul de functii privind situatia functionarilor publici,
conform prevederilor legale;

9. verifica condicile de prezenta a salariatilor;

10.solicitd compartimentelor functionale, in luna decembrie a fiecarui an,
programarea concediilor de odihna pentru anul urmator;

11.elibereazd angajatilor care indeplinesc conditii de pensionare documentele
necesare in vederea intocmirii dosarului de pensionare;

12.tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor fara plata, a absentelor
nemotivate si a sanctiunilor;

13.completeaza si elibereaza adeverinte privind calitatea de angajat, adeverinte de
venit solicitate de angajati;

14. actualizeazi baza de date a programului informatic de evidenta a angajatilor si
calcul salarii;

15.solicitd depunerea declaratiilor de avere si de interese in format electronic,
certificate cu semnaturd electronicd calificata si se transmit Agentiei Nationale de
Integritate exclusiv prin intermediul e-DAI;

16.indeplineste atributiile de consiliere etica si monitorizare a respectarii normelor
de conduitd in cadrul autoritatii publice locale a orasului Bicaz, conform art. 454 din OUG
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare si a dispozitiei emise de
conducatorul institutiei:
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a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de
catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste
rapoarte si analize cu privire la acestea;
b) desfasoara 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 adoptaté rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifests in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar
putea determina o incalcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteazi
conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune masuri pentru inlturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii
pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in
relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publici respectiva;
e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incdlcarea
principiilor si normelor de conduitd in activitatea functionarilor  publici;
f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, firi a
interveni in activitatea comisiilor de disciplina;
g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre
calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.

Art. 28.2 Activitati cu privire la organizarea concursurilor pentru angajare si

promovare in functie:

1. analizeaza impreuna cu celelalte compartimente ale institutiei necesarul de
personal si, in conformitate cu prevederile legale, cu acordul ordonatorului principal de
credite, asigura publicitatea organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante:

2. instiinteaza Agentia Nationalda a Functionarilor Publici, conform 0.U.G. nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, privind organizarea concursurilor in
vederea recrutarii functionarilor publici, a concursurilor pentru promovare, a exercitarii
temporare a unor functii de conducere vacante, a transformarii unei functii publice din
grad inferior in grad superior si invers, a transferurilor din cadrul altor institutii si
transmiterea H.C.L.-ului privind aprobarea organigramei si statului de functii;

3. asigura 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 promovarea
salariatilor si stabilirea salariilor de baza;

5. intocmeste darile de seama statistice si alte forme de raportare care privesc
numarul de personal, structura organizatorica, formarea profesionala, in limita
documentelor detinute;

Art. 28.3 Activitati cu privire la organizarea aparatului de specialitate al

Primarului:

1. in conformitate cu prevederile legale, intocmeste rapoarte si proiecte de hotarari
privind structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului si serviciilor
publice de interes local;
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2. face propuneri privind numarul de personal necesar desfasura
intocmeste proiectul organigramei si al statului de functii, pe care le s
Primarului si aprobarii Consiliului Local;

3. pe baza propunerilor compartimentelor functionale i
compartimentului juridic, intocmeste si supune spre aprobare Consiliului Local, cu
aprobarea Primarului, Regulamentul de organizare si functionare;

4, pe baza propunerilor compartimentelor functionale si cu sprijinul
compartimentului juridic, intocmeste si actualizeaza Regulamentul de ordine interioara;

5. pe baza propunerilor compartimentelor functionale si cu sprijinul
compartimentului juridic, intocmeste Codul etic;

6. urmareste intocmirea de catre sefii compartimentelor a fiselor postului, tine
evidenta acestora si le face cunoscut salariatilor continutul acestora, pe baza de
semnatura;

7. urmareste intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale de catre sefii compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau ori de
cate ori este necesar, le supune spre aprobare Primarului §i urmareste modul de
solutionare a contestatiilor;

8. intocmeste Contractul colectiv de muncéd si Acordul colectiv al functionarilor
publici, apoi le transmite la ITM Neamt;

Art. 28.4 Activitati in domeniul salarizarii:

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

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

3. urmareste modul de stabilire a drepturilor privind concediile de odihna, a
concediilor pentru incapacitate temporara de munca;

4. primeste cererile insotite de documente justificative si aplica prevederile legale
privind plata zilelor de concediu pentru evenimente speciale, conform prevederilor legale;

5. intocmeste statele de plata si ordinele de plata pentru drepturile salariale ale
personalului din aparatul de specialitate al Primarului, ale serviciilor publice de interes
local si ale personalului contractual angajat ca insotitor persoane cu handicap, impreuna
cu personalul de la contabilitate;

6. intocmeste documentele pentru plata indemnizatiilor consilierilor locali;

7. primeste de la salariati certificatele de concedii medicale inregistrate si vizate
conform prevederilor legale si raporteaza Casei de Asigurari Sociale Neamt, in termenele
legale, certificatele medicale prezentate;

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL $I FOND FUNCIAR

Art. 29.1. In activitatea desfasurata de Fond funciar sunt urmatoarele activitati:

1. intocmeste documentatia necesara privind atribuirea in proprietate a suprafetelor
de teren aferente pentru cetatenii care au cumparat case de la stat sau de la alti cetateni;

2. verifica si identifica imobile, in vederea eliberarii certificatului pentru atestarea
posesiei sub nume de proprietar;

3. intocmeste documentatiile necesare pentru sedintele Consiliului Local privind
inregistrarea in domeniul privat al Orasului Bicaz a suprafetelor de teren care apartin
orasului;
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4. asigura intocmirea documentatiilor privind constituirea si reconstituirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor;

5. prezinta hotararile comisiei locale fond funciar, comisiei judetene fond funciar, in
vederea emiterii de hotarari si ordine privind legile funciare:

6. asigura colaborarea cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliari privind
intocmirea si eliberarea titlurilor de proprietate;

7. participa efectiv la punerea in posesie a cetatenilor cirora li se constituie sau
reconstituie dreptul de proprietate privata asupra terenurilor agricole sau forestiere;

8. tine evidenta si elibereaza cétre cetateni titlurile de proprietate atribuite prin
legile funciare;

9. intocmeste procesele-verbale de punere in posesie pentru terenurile atribuite prin
legile funciare;

10.tine legatura cu reprezentantii ocoalelor silvice de pe raza administrativi a
Orasului Bicaz pentru atribuirea, propunerea de amplasamente, precum si protocoale de
punere la dispozitia comisiei locale fond funciar de terenuri forestiere:

11.acorda consultanta privind folosirea eficientd a fondului funciar;

12. verifica si avizeaza delimitarea suprafetelor de teren pentru solicitanti care au
actiuni in instantd, avand colaborare directa cu consilierul juridic care reprezinta Primarul
in instanta;

13. participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasului si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

14.intocmeste rapoarte agricole statistice privind evidenta structurilor terenurilor
agricole, care sunt prezentate Directiei de Dezvoltare Rurala - statistica agricold, precum
si la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

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

16.verifica detinerea folosintei suprafetelor de teren ori a animalelor, precum si
existenta produselor pentru intocmirea certificatelor de producator agricol;

17.sustine proiectele de hotarari prin intocmirea rapoartelor de specialitate din
domeniul de activitate, in fata comisiilor de specialitate si participa la sedintele Consiliului
Local, unde raspunde la interpelari;

18.identifica si inventariaza terenurile disponibile si libere de sarcini, in scopul
aplicarii Legii nr. 15/2003 - privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei
locuinte proprietate personala;

19.1a solicitarea cetatenilor si a instantelor judecatoresti privind solutionarea litigiilor
privind constatarea, constituirea sau reconstituirea dreptului de proprietate asupra unor
terenuri, elibereaza documentele care au stat la baza emiterii propunerilor comisiei de
fond funciar;

20.tine evidenta terenurilor agricole arendate;

21.solutioneaza, impreuna cu compartimentul juridic, reclamatiile cetatenilor care
fac referire la dreptul de proprietate privata asupra terenurilor constituite sau
reconstituite prin legile funciare;

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

Art. 29.2. in activitatea desfasuratd in cadrul Registrului agricol, personalul

desfasoara urmatoarele activitati:

1. completeaza 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, cat si prin vizitarea
gospodariilor din orasul Bicaz si satele componente, la termenele stabilite de lege;
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2. tine la zi registrele agricole, operand modificarile survenite
vanzarii/cumpararii, obtinerii de bunuri ca urmare a succesiunilor etc.;

3. centralizeaza datele in registrul agricol centralizator, prezentand sitvgpg-
Directia Judeteana de Statistica pentru verificarea datelor inscrise;

4. da relatii petentilor in legdtura 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., asigurand furnizarea acestora catre
Directia Judeteana de Statistica, la termenele stabilite;

6. verifica detinerea suprafetelor de teren si existenta produselor, in vederea
intocmirii certificatului de producator;

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

8. intocmeste si elibereaza, la cerere, atat din registrele agricole curente, cat si din
cele aflate in arhiva, adeverinte pentru E-ON, Politie, S.P.C.L.E.P., A.P.L.A,, Judecatorie,
Notariat, banci, APASERV etc.;

9. intocmeste si elibereaza adeverinte in vederea intocmirii/prelungirii dosarelor de
ajutor social, a dosarelor pentru alocatia de sustinere a familiei si cele de acordare a
ajutorului pentru incalzirea locuintei, potrivit legislatiei in vigoare;

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

11.verifica si completeaza cererile tip de marcare a materialului lemnos de pe
proprietatile cetatenilor;

12. participa la intocmirea documentatiei pentru schimbarea categoriei de folosinta a
terenului, in conformitate cu legea;

13.se deplaseazd impreund cu comisia de specialitate la fata locului, la solicitarea
petentilor, in vederea constatarii situatiei existente pe teren, participand la intocmirea si
eliberarea certificatului de atestare a posesiei sub nume de proprietar;

14.participa la dezbaterile comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001, intocmind
procesele-verbale si asigurand documentele necesare desfasurarii sedintelor;

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

COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL $I REGISTRATURA

Art. 30. Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura din cadrul primariei
gestioneazd fluxul de documente si interactiunea directa cu cetatenii. Atributiile
principale includ primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei, gestionarea
petitiilor si audientelor, oferirea de informatii de interes public conform Legii nr.
544/2001 si solutionarea cererilor in termenele legale.
Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura este in subordinea secretarului general
al orasului.

Art. 30.1. Activitati cu privire la relatii cu publicul:

1. urmareste solutionarea in termenul legal a reclamatiilor si sesizarilor primite din
partea unor cetdteni sau de la Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, Guvernul
Romaniei si alte institutii;

2. transparenta decizionala: aplicarea Legii nr. 52/2003 si Legii nr. 544/2001 privind
accesul la informatiile publice;

3. intocmirea de rapoarte semestriale privind activitatea de solutionare a petitiilor;
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4. intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de interes
public, conform Legii nr. 544/2001, si Raportul de solutionare a petitiilor, conform O.G.
nr. 27/2002;

J. primeste de la secretarul general al orasului dispozitiile emise de Primar Si
hotararile adoptate de Consiliul Local si asigurd transmiterea lor citre persoanele si
institutiile interesate;

6. intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului Local.

Art. 30.2. Activitati cu privire la registratura:

1. preluarea tuturor documentelor (cereri, sesiziri, reclamatii) depuse fizic, prin

posta, fax sau e-mail, inregistrandu-le in programul REGISTA, cu numar de intrare-iesire;

2. desfasoara activitati cu caracter specific: preluare comenzi telefonice, preluare si
transmitere mesaje telefonice, multiplicare, redactarea scrisorilor dictate de sefi,
clasarea documentelor, scanarea documentelor si transmiterea lor prin fax, primirea si
inregistrarea faxurilor, procesarea documentelor redactate de sefii ierarhici;

3. primeste si inregistreazd corespondenta de la Oficiul Postal, Posta Secreta
Speciala, servicii de curierat si executa serviciul de expediere a corespondentei create la
nivelul Primariei orasului Bicaz;

4. organizeaza sedintele si pregateste materialele necesare desfasurarii activitatii
protocolare;

5. asigura legatura permanenta cu publicul si inmaneaza cererile tip solicitate;

6. da informatii primare vis-a-vis de solicitarile cetatenilor;

7. afiseaza citatiile primite de la judecatorii si publicatiile de vanzare primite de la
executorii judecatoresti la avizierul Primariei si incheie proces-verbal pentru fiecare;

8. rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 31. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta este in subordinea primarului,
cu atributii delegate primarului si este alcatuit din:

» Compartimentul Prevenire situatii de urgenta

« Compartiment Protectie civila

» Compartiment Transport auto

e Compartiment Transport elevi

Personalul angajat in acest serviciu desfasoara urmatoarele activitati:

31.1. Activitati pe linie de situatii de urgenta si protectie civila:

1. organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate ale
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte
situatii de urgenta;

2. planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative, prevazute de actele normative in vigoare;

3. asigura, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare, punctele
de comanda (locurile de conducere) in situatii de urgenta si le doteaza cu materialele si
documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

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

5. coordoneaza procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop; 5

6. face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor
de pericol;
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7. executd instructajul general pentru angajatii primariei, instructaju 1
sefii de servicii, birouri §i compartimente si instructajul pentru lucrari peric

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

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

10. face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor
de pericol;

11. pregateste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului;

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

13. promoveaza in permanenta activitatea serviciului in randul populatiei si elevilor si
asigura recrutarea permanenta de voluntari;

14. planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative, prevazute de actele normative in vigoare;

15.asigurd instiintarea si alarmarea populatiei in caz de situatie de urgenta si
coordoneaza evacuarea acesteia din zonele afectate;

16. asigura buna functionare a sistemului de alarmare si instiintare al populatiei;

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

18.intocmeste si pastreaza documentele operative ale Compartimentului de Protectie
Civila, respectand procedurile, ordinele si instructiunile in vigoare;

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

31.2. Activitati pe linie de PSI:

1. participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la
nivelul orasului Bicaz;

2. controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor la persoane fizice
si juridice;

3. propune includerea in bugetul Primariei a fondurilor necesare organizarii activitatii
de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva
incendiilor si echipamente de protectie specifice;

4. indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor;

5. prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de
evaluare a capacitatii de aparare 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.

31.3. Compartimentul Transport Auto desfasoara urmatoarele activitati principale:
. verificarea zilnica a starii tehnice a masinilor care sunt operative;
. asigura zilnic intretinerea lor;
. gestionarea tuturor bunurilor pe care le are in inventar;
. completeaza zilnic foile de parcurs;
. asigura si vegheaza la transportul pasagerilor pe care ii transporta;
. respecta cu strictete regulile de circulatie;
. participa la distribuirea documentelor la toate institutiile publice judetene;
. asigura toate documentele prevazute de lege pentru ca autovehiculele detinute de
Primarie sa poata circula in mod legal pe drumurile publice;
31.4. Activitatea de transport auto persoane (elevi/copii):
a) se va desfasura numai pe raza administrativ-teritoriala a orasului Bicaz;
b) activitatea se va desfasura dupd un program aprobat de primarul orasului;
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¢) microbuzul din dotare va fi folosit numai pentru transportul elevilor/copiilor;

d) primarul orasului va desemna prin dispozitie o persoana care s& raspunda si sa
coordoneze aceasta activitate;

€) persoana angajata pentru a efectua transportul elevilor isi va desfasura activitatea
potrivit fisei postului, aprobaté de primarul orasului.

CABINETUL PRIMARULUI

Art. 32 Cabinetul Primarului este un compartiment aflat direct in subordinea
Primarului, personalul angajat pe bazi de contract individual de munca indeplinind
urmatoarele atributii principale:

1. colaboreaza cu personalul din aparatul de specialitate al Primarului, cu personalul
serviciilor publice de interes local, cu alte institutii publice, organizatii si asociatii
cetatenesti in scopul atingerii obiectivelor stabilite prin strategia de dezvoltare a orasului
Bicaz;

2. asigura consilierea personald a Primarului in scopul realizarii proiectelor,
obiectivelor de dezvoltare a comunitétii locale, asiguririi transparentei decizionale si
democratiei participative in exercitarea mandatului;

3. reprezinta Primarul, delegat de acesta, la actiuni sau activitati la care nu poate
participa;

4. asista la intalnirile publice ale Primarului cu cetatenii, reprezentantii organizatiilor
si asociatiilor profesionale, politice si sociale, preia problemele, respectiv propunerile
formulate de acestia, participa si urmareste solutionarea lor;

3. dezbate impreund cu sefii de servicii/birouri/compartimente solutiile de
imbunatatire a activitatii aparatului de specialitate al Primarului si a serviciilor publice
de interes local;

6. asista la dezbaterile de planificare a modalitétilor de punere in valoare a bunurilor
proprietate publica si monitorizeaza executarea lucrarilor de interes public;

7. participa la elaborarea strategiilor, regulamentelor si programelor de colaborare
cu alte primarii din tara si strainatate;

8. cauta solutii de imbunatatire a relatiilor cu publicul, a modului de asigurare a
transparentei decizionale si democratiei participative;

9. gestioneazd imaginea institutiei in ansamblu, mediatizeaza actiunile primarului,
participa la simpozioane, intruniri oficiale, intocmeste informari pe diverse domenii de
activitate;

10. colaboreaza la elaborarea continutului materialelor promotionale si de informare
(textul cu care vor fi inscriptionate afisele, pliantele, brosurile, posterele, mapele de
prezentare);

11.stabileste contacte si intretine legatura cu organizatiile neguvernamentale pentru
dezvoltarea societatii civile, in scopul crearii unor parteneriate intre administratia public
locala si ONG-uri, pentru ca impreuna sa solutioneze proiecte si programe concrete de
dezvoltare comunitara locala;

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

COMPARTIMENTUL JURIDIC, ASISTENTA $1 ASOCIATII PROPRIETARI

Art. 33. Compartimentul juridic, asistentd asociatii proprietari desfasoara
urmatoarele activitati:
Art. 33.1. Activitati cu caracter strict juridic:
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1. reprezinta unitatea administrativ-teritoriala, Primaria, Consiliul Local si
local3 Bicaz pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor in\gau
aflate pe rolul instantelor judecatoresti de orice grad si in fata altor autSigt
instrumentand cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti prin formulared
intampiniri, cereri reconventionale si exercitarea cailor de atac ce se impun;

2. reprezintd interesele orasului Bicaz, Consiliului Local si ale Primarului in fata
instantelor judecatoresti in cauzele avand ca obiect actiunile promovate impotriva
acestora;

3. promoveaza actiuni judecatoresti in interesul unitatii administrativ-teritoriale,
Primarului, Consiliului Local si Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor;

4. transmite hotdrarile instantelor de judecatd ramase definitive serviciilor de
specialitate in vederea punerii lor in aplicare;

5. intocmeste actele de procedura in vederea executarii hotararilor definitive;

6. solicitd efectuarea lucrarilor de publicitate imobiliara si carte funciara urmare a
hotararilor judecatoresti definitive;

7. asigura asistenta juridica Primarului in vederea intocmirii actelor de dispozitie in
fata notarilor publici pentru intocmirea actelor notariale si in fata executorilor
judecatoresti pentru intocmirea actelor de executare;

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

9. analizeaza periodic, impreuna cu celelalte servicii, modul cum sunt respectate
dispozitiile legale cu privire la apararea si gospodarirea domeniului public si privat al
orasului, precum si cauzele care genereaza savarsirea de infractiuni, litigii si face
propuneri Primarului si Secretarului orasului pentru luarea masurilor necesare;

10. participa la sedintele Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privat3 asupra terenurilor, asigura informarea comisiei privind stadiul solutionarii litigiilor
aflate pe rolul instantei judecatoresti; asigura respectarea prevederilor legale cu privire
la constituirea, respectiv reconstituirea dreptului de proprietate;

11.verifica, analizeazd si face propuneri de solutionare a cererilor de restituire
formulate in temeiul Legii nr. 18/1991, republicata, si Legii nr. 246/2016, pe care le
prezinta secretarului comisiei pentru verificarea si includerea pe ordinea de zi a comisiei
interne pentru analiza notificarilor, in limita nominalizarilor facute de Primar;

12.asigura asistenta juridica pentru aparatul de specialitate al Primarului si pentru
serviciile publice de interes local subordonate;

13.asigura predarea actelor arhivate la arhiva primariei; asigura gestionarea tuturor
documentelor existente in arhiva compartimentului, conform Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996;

14. asigura intocmirea si verificarea documentelor necesare pregatirii si desfasurarii
sedintelor Consiliului Local, in limita competentei stabilite de secretarul orasului Bicaz;

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

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

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

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

Art. 33.2. Activitatea desfasuratd pentru acordarea asistentei juridice asociatiilor
de proprietari:

1. realizeaza interfata intre administratia publica locala si asociatiile de proprietari;
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2. acorda asistenta privind infiintarea, modificarea statutului si acordului de asociere
ale asociatiilor de proprietari;

3. realizeaza activitati de consiliere, asistenta si indrumare in legatura cu respectarea
legislatiei in vigoare referitoare la activitatea asociatiilor de proprietari;

4. participa la adundrile generale ale proprietarilor, oferind asistenta juridica
acestora;

5. intocmeste raspunsurile la sesizirile si reclamatiile depuse de proprietari sau
angajati ai asociatiilor de proprietari in legaturd cu aceast3 activitate;

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

7. intocmeste informari legislative cu privire la actele normative nou aparute care
contin prevederi referitoare la activitatea asociatiilor de proprietari si le comunica
acestora;

8. indrumd 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. initiaza si organizeaza concursurile de atestare a persoanelor fizice pentru
exercitarea functiei de administrator imobile.

Art. 33.3. Conform Regulamentului (UE) 679/2016 si a Legii nr. 677/2001 va avea

urmatoarele atributii:

1. sa 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. sa analizeze dacd o persoana fizica este supusa pseudonimizirii, identificabila, prin
luarea in considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, in
mod rezonabil, sa le utilizeze fie operatorul, fie o altd persoana, in scopul identificarii,
in mod direct sau indirect, a persoanei fizice respective;

3. sase asigure ca a fost furnizata o declaratie de consimtamant formulati in prealabil
de catre operator, intr-o forma inteligibila si usor accesibila, utilizand un limbaj clar si
simplu, fara clauze abuzive, pe care persoana a semnat-o si pe care operatorul o poate
demonstra; sa se asigure ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru
un interes legitim;

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

5. sa se asigure daca 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
legatura intre respectivele scopuri si scopurile prelucrarii ulterioare preconizate, de
contextul in care au fost colectate datele cu caracter personal.

COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA

Art. 34 Compartimentul Politie Locala este organizat si functioneaza ca un
compartiment functional in subordinea directad a Primarului.

Art. 35 Obiectul de activitate al compartimentului Politie Locala il constituie apararea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si publice,
prevenirea si descoperirea infractiunilor, in urmatoarele domenii:
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a) ordinea si linistea publicd, precum si paza bunurilor;
b) circulatia pe drumurile publice;

c) disciplina in constructii si afisajul stradal;

d) protectia mediului;

e) activitatea comerciala;

f) evidenta persoanelor;

g) alte domenii stabilite prin lege.

Art. 36 Compartimentul Politiei Locale poate incheia 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, ONG-
uri etc.).

Art. 37 Personalul din cadrul Politiei Locale opereaza cu informatii clasificate in
conformitate cu prevederile legii.

Art. 38 Compartimentul Politie Locala - atributii:

Personalul angajat indeplineste urmatoarele atributii in cadrul Ordinii si Pazei:

1. asigura ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin Planul de paza
si ordine publica, previne si combate incalcarea normelor legale privind curatenia
localitatilor si comertul stradal, precum si alte fapte stabilite prin hotarari ale Consiliului
Local;

2. asigura supravegherea parcarilor auto, a unitatilor scolare, a zonelor comerciale si
de agrement, a pietelor, a cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si de
ordine publica;

3. constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru
incilcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curatenia
orasului, comertul stradal, disciplina in constructii, protectia mediului inconjurator,
precum si pentru faptele care afecteaza 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, manifestarilor cultural-artistice §i sportive organizate la nivel local;

5. intervine impreuna cu institutiile abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru
aplanarea starilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale,
stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

6. actioneaza impreund cu Politia Romana, Jandarmeria, Inspectoratul pentru Situatii
de Urgenta si cu alte unitati prevazute de lege la activitatile de salvare si evacuare a
persoanelor si bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii,
calamitati naturale si catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor 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 si a malurilor cursurilor de apa, sesizand
Primarul cu privire la situatiile de fapt constatate si masurile ce trebuie luate in vederea
imbunatatirii starii de curatenie a localitatii;

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

9. insoteste, in conditiile legii, personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului la executarea unor controale si la punerea in executare a unor hotarari ale
Consiliului Local, asigurand protectia acestora si prevenirea oricaror fapte de tulburare a
ordinii publice;
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10. verifica si solutioneaza, in limitele legii, sesizirile asociatiilor de proprietari sau
locatari privind savarsirea unor fapte prin care se incalci normele legale, altele decat cele
Cu caracter penal;

11.sprijina Politia Romana in activititile de depistare a persoanelor care se sustrag
urmaririi sau executarii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

12. participa, dupa caz, la asigurarea fluentei si sigurantei traficului rutier cu ocazia
efectuarii unor lucrari de modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie;

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

14.intocmeste planurile de pazi si Planul de ordine si siguranta publica si le supune
spre aprobare conform legii;

15. asigura paza obiectivelor si bunurilor de interes public si privat stabilite de Consiliul
Local, conform planurilor de paza si ordine publici;

16.depune diligente pentru cunoasterea armamentului din dotare, conditiile de
pastrare si intretinere a acestuia si modul de folosire;

17.intocmeste planul de pregitire profesionald a personalului, coordoneaza
activitatea de elaborare a temelor, urmareste modul de desfasurare a pregatirii si tine
evidenta rezultatelor obtinute.

Art. 39. Personalul angajat indeplineste urmatoarele atributii in cadrul disciplinei
in comert, constructii si protectia mediului, circulatie rutiera:

Art. 39.1. Atributii pe linie de circulatie rutiera:

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

2. verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutier si sesizeaza nereguli
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere
si acorda asistenta in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

3. participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea
efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic,
ploaie torentiald, grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

4. asigura continuitatea dispozitivului rutier in zona de competenta, pe baza de
grafice de control, intocmite in colaborare cu seful Biroului Rutier din cadrul Politiei Bicaz;

5. participa, conform solicitarilor, la actiunile organizate de Politia Rutiera 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. constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind circulatia pe
drumurile publice si incheie procese-verbale de constatare, cu respectarea prevederilor
legale in domeniu.

Art. 39.2. Pe linie de disciplina in constructii:

1. constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor
de constructii si stabileste masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

2. verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice
de autorizare pentru lucrarile de constructii;

3. verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare prevazute de lege, in cazul
executarii unei constructii;

4. verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de
degradare;
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5. verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea c¢
legate de activitati specifice compartimentului.
Art. 39.3. Pe linie de control comercial: X

1. constatd contraventii si aplicA sanctiuni contraventionale pentru g
regulilor de comert stabilite prin lege, in limita competentelor acordate de lege, de"ru{
ori de Consiliul Local;

2. urmareste desfasurarea ordonata a activitatilor comerciale in locuri autorizate de
primar, in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;

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

4. colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a
consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu;

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

6. verifici daca in incinta unitatilor de invatamant, a caminelor si a locurilor de cazare
pentru elevi, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se
expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun, plante etnobotanice interzise de lege, droguri
ori alte substante interzise a fi comercializate;

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

8. verifica si solutioneazé sesizirile si reclamatiile primite din partea cetatenilor,
legate de activitati specifice compartimentului.

Art. 39.4. Pe linie de protectia mediului:

1. controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport
si depozitare a deseurilor menajere si industriale;

2. supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriala a
unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii,
cu consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu si bunuri materiale;

3. verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei stradale
de catre firmele de salubritate;

4. verifica respectarea indeplinirii obligatiilor de transportare a resturilor vegetale
rezultate de la toaletarea arborilor, de catre firmele abilitate;

5. verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile
publice, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia 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
desfasoara activitati private, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a
terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

6. verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

7. verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a
cursurilor de ape ce traverseaza orasul Bicaz;

8. vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

9. vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide
si solide pe domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri;

10. verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in
limita competentelor;

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

12.verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor,
legate de activitati specifice compartimentului.
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COMPARTIMENT BIBLIOTECA

Art. 40. Biblioteca orasului Bicaz este o structurd aflati in subordinea directi a
Consiliului Local i in coordonarea viceprimarului.

Art. 40.1. Biblioteca orasului, in calitatea sa de institutie de culturi, desfasoara
urmatoarele activitati:

1. constituie, organizeaza, prelucreaza si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
reprezentative de carti, documente grafice si audiovizuale, precum si alte materiale
purtatoare de informatii, in functie de dimensiunile si structura socio-profesionala a
comunitatii deservite, precum si de cerintele reale si potentiale ale acesteia;

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

3. ofera utilizatorilor atat servicii pentru lectur3, studiu, informare si documentare la
sediu, cat si servicii de imprumut la domiciliu; serviciile realizate in biblioteca, inclusiv
imprumutul la domiciliu, sunt gratuite;

4. prelucreaza si organizeaza colectiile in conformitate cu normele si standardele
specifice bibliotecilor, ca institutii de cultur;

5. intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare s$i comunicare a colectiilor,
in sistem traditional si informatizat, asigurand servicii de informare bibliografica si
documentare de interes local si, dupa caz, de interes national si international;

6. intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitatii bibliotecii;

7. asigura evidenta biblioteconomica primara si individuala a colectiilor si a circulatiei
acestora in relatia biblioteca-utilizator-bibliotecd;

8. elimina periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, publicatiile care prezinta un grad avansat de uzur3 fizicd sau moral3;

9. efectueaza, in conditiile legii, operatiuni de avizare a restantierilor si de
recuperare a publicatiilor nerestituite de utilizatori;

10.faciliteaza si organizeaza manifestari culturale specifice, cu rol educativ si
informativ pentru elevi si cetateni;

11.initiaza, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de cercetare, de
valorificare a traditiilor culturale si de promovare a colectiilor prin expozitii, dezbateri,
lansari de carte, ateliere de creatie etc.;

12. desfasoara si alte activitati permise de legislatia in domeniu.

COMPARTIMENT CASA DE CULTURA

Art. 41. Casa de cultura este in subordinea Consiliului Local, in coordonarea
viceprimarului, si desfasoara urmatoarele activitati:

1. intocmeste si actualizeaza programul anual al activitatilor culturale, educative,
sportive, de tineret si recreative desfasurate, pe care il prezinta spre aprobare conducerii
institutiei, la finalul fiecarui an calendaristic, impreuna cu estimarea alocatiilor bugetare
necesare;

2. asigura buna desfasurare a activitatilor culturale, educative, sportive, de tineret si
recreative propuse spre realizare;

3. contribuie la implicarea unui numar cat mai mare de cetateni, indiferent de varsta
si statut social, in desfasurarea manifestarilor cultural-sportive si de agrement;

4. participa la activitati cultural-educative organizate de institutiile de cult, unitatile
de invatamant si organizatiile neguvernamentale;

47



5. se implica, in calitate de partener, in organizarea de expozitii
concerte si manifestari dedicate tineretului si sportului, realizand o bag
monitorizarea activitatilor desfasurate in parteneriat cu alte institutii si org

6. stabileste acorduri de parteneriat cu institutiile publice si
neguvernamentale pentru realizarea activitatilor si proiectelor propuse;

7. organizeaza, ori de cate ori este necesar, comisii mixte de specialitate,
din reprezentantii compartimentului si persoane abilitate din domeniile mentionate, in
vederea bunei desfasurari a activitatilor initiate;

8. constituie o bazi de date specifica activitatilor desfasurate in cadrul
compartimentului;

9. intocmeste documentatia necesara acordarii diplomelor de recunostinta si titlului
de cetatean de onoare;

10.fundamenteaza si propune includerea in bugetul anual al orasului a cheltuielilor
necesare asigurarii functionarii activitatilor pe care le desfasoara;

11.intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari ale Consiliului
Local referitoare la domeniul sau de competenta;

12. persoanele din cadrul compartimentului raspund, potrivit dispozitiilor legale, de
corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si sanctiunilor prevazute in
documentele si publicatiile intocmite;

13. asigura realizarea materialelor de promovare turistica a orasului;

14.participa, in parteneriat cu alte institutii sau firme private, la targuri de turism
interne si internationale;

15. realizeazi traducerea documentelor necesare institutiei, din si in limbi straine;

16.realizeaza calendarul evenimentelor turistice locale;

17.colaboreaza cu conducerea primariei, cu celelalte compartimente ale institutiei,
precum si cu compartimente similare din cadrul altor autoritati si institutii publice, in
vederea realizarii scopului pentru care a fost constituit;

18. desfasoara si alte activititi de promovare a culturii, prevazute de lege.

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Art. 42. Directia de Asistenta Sociald se afld in subordinea Consiliului Local si isi
desfasoara activitatea conform Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei
de Asistenta Sociala.

Art. 43. Directia de Asistentd Sociald este un serviciu public de interes local,
subordonat Consiliului Local, alcatuit din urmatoarele compartimente:

. Compartiment Protectia copilului si autoritate tutelara;

« Compartiment Protectia familiei, persoanelor varstnice si persoanelor cu
dizabilitati;

« Compartiment Beneficii de asistenta sociala;

« Compartiment Asistenti personali;

« Compartiment Asistenta medicala;

« Compartiment Consiliere romi.

Art. 44. Directia de Asistenta Sociali are rolul de a asigura, la nivel local, aplicarea
politicilor si strategiilor de asistenta sociald in domeniul protectiei copilului, al persoanelor
singure, al persoanelor cu handicap, precum si al oricaror alte persoane aflate in dificultate
sociala.
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Art. 45. Activitatea Directiei de Asistentd Sociald se desfasoara pe baza
urmatoarelor principii:

. asigurarea confidentialitétii informatiilor detinute in exercitarea atributiilor
de serviciu; ’

. respectarea intimitatii persoanei, precum si a libertatii acesteia de decizie;

. respectarea eticii profesionale.

Art. 46. Directia de Asistenta Sociald functioneazi si isi exercita competentele
numai in unitatea administrativ-teritoriald de referinta, respectiv U.A.T. Bicaz.

Art. 47. Compartimentul Protectia copilului si autoritate tutelar desfasoara
urmatoarele activitati:

1 monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din raza de competenta, precum
§1 respectarea si realizarea drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;

2; identifica copiii aflati in dificultate si elaboreazi documentatia necesara
stabilirii masurilor speciale de protectie propuse;

2 realizeaza si sprijina activitati de prevenire a abandonului copilului;

4, actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru

inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent
pentru protectia copilului;

5. exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia,
in situatiile si conditiile prevazute de lege;

6. identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii
aflati in intretinere;

7: asigura consilierea si informarea familiilor cu copii aflati in intretinere cu
privire la drepturile si obligatiile acestora, la drepturile copilului, la serviciile disponibile
pe plan local si la institutiile de specialitate;

8. asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele
competente pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penald, dar care nu
raspunde penal;

9. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, in vederea
identificarii situatiilor deosebite aparute in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor
care le genereaza si a stabilirii masurilor necesare pentru imbunétatirea acestei activitati;

10.  realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului;

11.  asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

12. sprijina accesul in institutiile de asistentad sociald destinate copilului sau
mamei si copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

13.  asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in
conformitate cu responsabilitatile stabilite prin legislatia in vigoare.

Art. 48. Compartimentul Protectia familiei, persoanelor varstnice si persoanelor cu

dizabilitati desfasoara urmatoarele activitati:

1. identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si reintegrare a
persoanelor in mediul familial si in comunitate;

2. elaboreaza planuri individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii specializate pentru
consumatorii de droguri si alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

3. organizeaza plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, centre de recuperare etc.);
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4. evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta socialg
beneficiaza persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

5. asigura consiliere si informare privind problematica sociala (probleme
profesionale, psihologice, locative, financiare si juridice etc.);

6. asigura, prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale, prev
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excluziune sociala;
prioritate a situatiilor de urgenta;

7. asigura relationarea cu diverse servicii publice i alte institutii cu responsabilitati
in domeniul protectiei sociale;

8. organizeaza si tine evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

9. colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea
dezvoltarii unor programe de asistenta sociald de interes local;

10.sustine financiar si tehnic realizarea activitatilor de asistenta sociala, inclusiv a
serviciilor sociale acordate la domiciliu sau in institutii.

Art. 48.1 Atributii cu privire la protectia persoanelor cu dizabilitati:
1. asigura sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei retele eficiente de
asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;
2. sprijina activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;
3. asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis
accesul neingradit al persoanelor cu handicap.

Art. 48.2 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. intocmeste proiectele de dispozitii ale primarului de acordare/respingere, modificare,
suspendare prestatii sociale (VMGASF);
3. comunica titularului, in termenul prevazut de lege, dispozitia primarului;
4. tine evidenta si face repartizarea in munca a persoanelor apte de munca;
5. efectueaza verificarile periodice la dosarele existente de ajutor social si anchete
sociale la 6 luni pentru verificarea modificarilor beneficiarilor;
6. face corespondenta cu titularul dosarului de ajutor social pentru a-i aduce la
cunostinta obligatiile pe care le are;
7. intocmeste situatia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor
social care sunt obligate si efectueze lunar ore de munca la actiuni sau lucrari de interes
local stabilite de Consiliul Local;
8. preia lunar pontajele de la formatiile de lucru si suspenda dreptul la ajutor celor care
nu si-au indeplinit aceasta obligatie;
9. afiseaza lunar lista cu beneficiarii de ajutor social;
10. afiseaza lunar lista cu beneficiarii de ajutor social suspendati;
11. intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgenta si inmormantare
familiilor aflate in situatii deosebite, in conditiile legii (ofera informatii, preia acte,
intocmeste ancheta social, statul de platd, dispozitia de acordare a ajutoarelor de
urgentd);
12. elibereaza si tine evidenta adeverintelor pentru beneficiarii de ajutor social;
13. preia cererile si actele doveditoare de la solicitantii de ajutor pentru incalzirea
locuintei;
14. intocmeste documentatia necesara privind stabilirea masurilor de protectie sociala
pentru consumatorul vulnerabil de energie, conform legislatiei in vigoare;
15. primeste dosare pentru indemnizatie sau stimulent, cu toate actele necesare;
16. inregistreaza toate dosarele de prestatii sociale intr-un regim special.
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Art. 48.3. Atributii cu privire la aplicarea prevederilor 0.U.G. nr. 148/2005
privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului si a Hotararii Guvernului nr.
1025/2006 de aprobare a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 0.U.G. nr.
148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului:

1. primeste dosare pentru indemnizatie sau stimulent cu toate actele necesare;
2. inregistreaza dosarele intr-un registru special;

3. intocmeste un borderou cu dosarele depuse lunar;

4. inainteaza la A.J.P.S. Neamt dosarele.

Art. 48.4. Accesibilitate

In vederea asigurarii accesului persoanelor cu handicap la mediul fizic,
informational si comunicational, autoritétile publice au obligatia sa ia urmatoarele masuri
specifice:

a) sa promoveze si sa implementeze conceptul ,Acces pentru toti”, pentru a
impiedica crearea de noi bariere $i aparitia unor noi surse de discriminare;

b) sa sprijine cercetarea, dezvoltarea si productia de noi tehnologii de informare si
comunicare si tehnologii assistive (se refera in mod obisnuit la produse, dispozitive sau
echipamente cumpdrate ca atare sau modificate dupa nevoi, care sunt folosite pentru a
mentine, creste sau imbunatati capacitatile functionale ale indivizilor cu dizabilitati si vin
atat in  ajutorul  copiilor cat si al adultilor cu nevoi speciale);

c) sa recomande si sa sustind introducerea in pregitirea initiala a elevilor si
studentilor a unor cursuri referitoare la problematica handicapului si a nevoilor acestora,
precum si la diversificarea modalitatilor de realizare a accesibilitatii;

d)sa faciliteze accesul persoanelor cu handicap la noile tehnologii;

e) sa asigure accesul la informatiile publice pentru persoanele cu handicap;

f) sa asigure interpreti autorizati ai limbajului mimico-gestual si ai limbajului specific
persoanelor cu surdocecitate;

g) sa proiecteze si sa deruleze, in colaborare sau in parteneriat cu persoanele
juridice, publice ori private, programe de accesibilitate sau de constientizare asupra
importantei acesteia.

Art. 49. (1) Cladirile de utilitate publica, caile de acces, cladirile de locuit
construite din fonduri publice, mijloacele de transport in comun si statiile acestora,
taxiurile, vagoanele de transport feroviar pentru calatori si peroanele principalelor statii,
spatiile de parcare, strazile si drumurile publice, telefoanele publice, mediul
informational si comunicational vor fi adaptate conform prevederilor legale in domeniu,
astfel incat sa permitda accesul neingradit al persoanelor cu handicap.
(2) Cladirile de patrimoniu si cele istorice se vor adapta, cu respectarea caracteristicilor
arhitectonice, conform prevederilor legale in domeniu.

Art. 50. Drepturile persoanelor cu dizabilitati - Agentia pentru Drepturi
Fundamentale a Uniunii Europene (FRA) sprijina eforturile UE de a promova egalitatea si
de a proteja drepturile persoanelor cu dizabilitati. Aceasta analizeaza legile si politicile,
precum si modul in care persoanele cu dizabilitati percep viata de zi cu zi. Conventia
privind drepturile persoanelor cu dizabilitdti (CDPD) interzice discriminarea bazati pe
motivul existentei unei dizabilitati si recunoaste si respecta dreptul la integrare al
persoanelor cu dizabilitati.

1. Protejarea integritatii persoanei: fiecare persoana cu dizabilitati are dreptul de
a-i fi respectata integritatea fizica si mentala, in conditii de egalitate cu ceilalti;

2. Accesul la justitie: poate reprezenta o dificultate pentru multe persoane, insa
in special pentru persoanele cu dizabilitati. Acestea s-ar putea confrunta cu probleme in
accesul fizic la anumite locuri, probleme de comunicare sau probleme referitoare la
atitudinile celor din jur - deoarece uneori nu se considera ca persoanele cu dizabilitati ar
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putea fi martori credibili sau ca opiniile acestora ar trebui luate in conside
solicita guvernelor sa se asigure ca persoanele cu dizabilitati au acces efectiv (g
de justitie prin eliminarea oricaror bariere care le-ar putea impiedica sa ia\p
procedurile judiciare in calitate de reclamanti, parati, martori sau membri ai juriuts

3. Viata independenta: persoanele cu dizabilitati trebuie sa aiba acces egal la toate
serviciile - de la transport, la informare si comunicare, precum si la facilitati si servicii
publice;

4. Asigurarea de drepturi egale prin legi: persoanele cu dizabilitati trebuie sa
beneficieze de aceleasi drepturi ca orice alta persoana;

5. incetarea discriminarii: legile trebuie sa asigure existenta ,adaptarilor
rezonabile” pentru nevoile persoanelor cu dizabilitati;

6. Asigurarea de conditii umane in institutii: persoanele cu dizabilitati incadrate in
munci nu trebuie sa fie neglijate, izolate fata de colegii de munca;

7. Implicarea din punct de vedere politic: trebuie sa existe posibilitatea
persoanelor cu dizabilitati de a beneficia de dreptul de a participa la viata politica. Prin
urmare, persoanelor cu dizabilitati nu trebuie doar sa li se permitd, ci efectiv sa li se
faciliteze accesul si sa fie incurajate sa voteze si sa participe la viata politica, inclusiv sa
detina o functie obtinutd in urma unor alegeri la orice nivel al administratiei. Aceasta se
poate realiza, de exemplu, prin asigurarea accesibilitatii pentru persoanele cu dizabilitati
a procedurilor.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA

Art. 51. Compartimentul Asistentd Medicald este constituit ca o structura in
subordinea Consiliului Local, este coordonat de viceprimarul orasului si desfasoara
activitati cu privire la asistenta medicald comunitara si scolard, dupa cum urmeaza:

1. acordi asistentd medicald in caz de boald sau accidente, acorda asistenta de
medicina generald curativé si profilactica si efectueaza tratament in cabinet, conform
programului stabilit si trimite la unitati sanitare de specialitate cazurile ce depasesc
posibilititile de diagnostic si tratament ale cabinetului, precum si bolnavii sau suspectii de
boli infectioase cu internare obligatorie;

2. aplicd masuri cu caracter profilactic si curativ privind prevenirea si combaterea
bolilor transmisibile, profesionale, a bolilor cronice degenerative, conform normelor
Ministerului Sanatatii;

3. supravegheaza respectarea normelor de igiena si antiepidemice;

4. initiaza actiuni de prelucrare antiparazitara (pediculoza, scabie) si
antiinfectioasa (dezinfectie-dezinsectie) in focarele din gradinite, camine, scoli (hepatita
virala, tuberculoza, infectii streptococice, boli diareice acute etc.);

5. initiaza, desfasoara si controleaza diverse activitati de educatie pentru sanatate
(instruirea grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sanatate la elevi, lectorate cu
parintii, prelegeri in consiliile profesorale, instruiri ale personalului didactic si
administrativ);

6. aplica masurile antiepidemice cu caracter preventiv: imunizarea activa a
elevilor, neutralizarea surselor de infectie, lupta impotriva agentilor patogeni, inlaturarea
cailor de transmitere a infectiilor etc., conform normelor in vigoare;

7. supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicand masurile antiepidemice
fata de contacti, efectuand recoltari de probe biologice, dezinfectii etc.;

8. acorda consultatii medicale la solicitarile elevilor, trimitandu-i, dupa caz,
pentru urmarire in continuare la medicul de familie sau la cea mai apropiata unitate de
asistentd medicala ambulatorie de specialitate;
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9. controleaza respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant, cazare
si alimentatie din unitatile de invatamant arondate;
10. completeaza documentele medicale necesare elevilor;
11. completeazd dari de seama statistice lunare si anuale privind morbiditatea
inregistrata si activitatea cabinetelor medicale din camine, scoli, liceele arondate;
12. prezinta in consiliile profesorale ale scolilor si unitatilor de invatamant o a
naliza anuala a starii de sanatate a elevilor.

COMPARTIMENT CONSILIERE ROMI

Art. 52. Compartimentul consiliere romi este in subordinea direct a Primarului si
desfasoara urmatoarele activitati principale:

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

2, reprezinta in fata Consiliului Local si a Primarului orasului Bicaz cetatenii de
etnie roma si aduce la cunostinta acestora situatiile existente in comunitate;

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

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

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

6. colaboreaza cu salariatii din cadrul Serviciului de Asistenta Social3 in vederea
intocmirii dosarelor pentru cetatenii de etnie roma, beneficiari ai venitului minim
garantat;

7. verifica si controleaza activitatea romilor beneficiari ai venitului minim garantat
care au de efectuat ore de prestatie in munca;

8. tine legatura 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 rambursabil si nerambursabili ce
conduc la dezvoltarea comunitatii de romi;

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

Art. 53. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA PERSOANELOR
Bicaz, la nivel de compartiment, este subordonat Consiliului Local si coordonat de
secretarul general al orasului Bicaz.

Art. 53.1. S.P.C.L.E.P. desfasoara urmatoarele activitati:

1. analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si inmaneaza solicitantilor documentele in cauzi;

2. solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate;

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

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

5. desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

6. furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale
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persoanei catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si local
economici si catre cetateni, potrivit legii; 3

7. efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelokgg
privire la schimbarea numelui pe cale administrativa; M

8. identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu
interdictia prezentei in anumite localitati etc. si anuntd unitatile de politie in vederea
luarii masurilor legale ce se impun;

9. colaboreazi cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele
organizate de acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri §i
alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor cu statut ilegal pe
linie de evidenta a persoanelor, precum si cu politia locala, potrivit atributiilor ce le
revin pe linie de evidenta a persoanelor;

10. asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative
ale M.A.I., in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

11. solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.l., S.R.I., S.P.P.,
Justitie, Parchet, M.Ap.N. privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

12. acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in
unitati sanitare si de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

13. formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru etc.;

14. intocmeste situatiile statistice i analizele activitatilor desfasurate lunar,
trimestrial si anual in cadrul serviciului;

15. asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-
verbale de scadere din gestiune;

16. organizeaza si pastreaza documentele specifice serviciului, in conformitate cu
Legea Arhivelor Nationale;

17. asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate,
precum si securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

18. sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a
persoanelor si raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

19. asigura aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia evidentei persoanelor;

20. constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

21. desfasoara activitati reglementate de lege privind listele electorale, derularea
procedurilor specifice recensamantului populatiei, precum si alte atributii specifice
activitatii serviciului, reglementate prin acte normative;

22. desfasoara si alte activitati specifice reglementate prin acte normative.

Art. 53.2. Activitati privind Starea civila:

1. intocmeste, la cerere, pe baza certificatelor constatatoare sau a hotararilor
judecatoresti, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu exemplar, si elibereaza
persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare
civila inregistrate;

2. inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila, exemplarul | sau,
dupa caz, exemplarul Il, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila;

3. elibereaza 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
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Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

4. elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act
de stare civila; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente
pe marginea actului de stare civila;

5. trimite structurilor de evidenta persoanelor din cadrul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta Persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-
teritoriald, in termenul prevazut de lege, comuniciri nominale pentru nascutii vii,
cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor
romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a
persoanelor din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor de la
ultimul loc de domiciliu;

6. trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii
decesului, documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau
recrutilor;

7. comunica in scris Camerei Notarilor Publici, in a cirei razi administrativi se
afla, lista actualizata a actelor de deces intocmite si Anexa 24;

8. primeste de la toate primariile arondate S.P.C.L.E.P. Bicaz certificatele anulate
la completare si intocmeste proces-verbal pentru ele;

9. intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pana la
data de 5 ale lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteani de Statistica;

10. dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civili
in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul
necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

11. atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din
listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina
securitate;

12. propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunic3, anual, structurii de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

13. reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total
— prin copierea textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise
prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

14. primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si
documentele prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre avizare, la Directia
Judeteana de Evidenta Persoanelor;

15. primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite
in strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare
de nume si/sau prenume si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupa caz, a emiterii aprobarii;

16. primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care il inainteaza,
impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizérii prealabile de cétre Directia
Judeteana de Evidenta Persoanelor;
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17. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau
a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteaza catre Directia Judeteana de Evidenta Persoanelor
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul orasului Bicaz;

18. primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare
civild; intocmeste documentatia si referatul prin care seé propune primarului emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Directiei Judetene de
Evidenta Persoanelor;

19. inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetitenia romana, in baza comunicarilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul 5.P.C.J.E.P.;

20. transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor §i
Administrarea Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul
Inspectoratului General al Politiei Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice
judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu
al solicitantului;

21. inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de
30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civila — exemplarul I;

22. sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civila cu regim special;

23. efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de
citre S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila
eliberate de autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare
civila;

24. efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand
drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de
stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca
a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

25. primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre
ambii soti, in fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie
sau pe raza careia se afla ultima locuinta comuna a sotilor; inregistreaza cererile de
divort pe cale administrativd, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda
sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

26. confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile
de divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si
actele de identitate si, dupd caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata
ofiterului de stare civild, in cazul in care ultima locuintd declarata nu este aceeasi cu
domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul
de divort;

27. constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei
cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G.
nr. 64/2011; elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti in termenul
stabilit de lege;

28. solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul Serviciului public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al
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certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe
acesta;

29. colaboreaza cu autoritatile de sanatate public judetene si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor
sau a caror identitate nu este cunoscut si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti
si neinregistrati la starea civili;

30. colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociali si unitatile
de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenti a situatiei numerice si nominale a
persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civili si de evidenta a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui
caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

31. transmite la Directia Judeteana de Evidenta Persoanelor situatia indicatorilor
specifici;

32. trimite situatia minorilor decedati la Agentia Judeteana pentru Prestatii
Sociale;

33. trimite situatia punerii in legalitate cu acte de stare civild a romilor de pe raza
orasului la Directia Judeteana de Evidenta Persoanelor:;

34. asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative
ale M.A.1., in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii;

35. formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru etc.;

36. organizeaza activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

37. colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

38. desfasoara si alte activitati de stare civila specifice, reglementate prin acte
normative.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale

Art. 54 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat
in baza propunerilor compartimentelor din structura organizatoricd a aparatului de
specialitate al Primarului si ale serviciilor de interes local.

Art. 55 Toate entitatile functionale au obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale orasului Bicaz.

Art. 56 Prezentul Regulament se completeaza cu dispozitiile legislatiei ce
guverneaza activitatea fiecarei structuri organizatorice de specialitate in parte.

Art. 57 Regulamentul de Organizare si Functionare se poate modifica si
completa ori de cate ori situatia o impune, respectandu-se procedura prin care a fost

aprobat. :
Art. 58 Prezentul Regulament intra in vigoare la doua zile de la publicarea

acestuia pe site-ul Primariei orasului Bicaz.

. Contrasemneaza pentru legalitate,
\ Secretar general al orasului Bicaz,
Maria - Irir/na ciBi
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