ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA ORASULUI GURA HUMORULUI
str. Piata Republicii, nr.14; tel.0230-235051; fax: 0230-235051;

Nr.4581 din 25.04.2024

ANUNT

PROIECT DE HOTARARE- CONSILIUL LOCAL GURA HUMORULUI

in conformitate cu dispozitiile art.7 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizional3

in administratia publica, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, aducem la

cunostinta publicd urmatorul/urmatoarele proiect(e) de act(e) normativ(e), ce au fost initiat(e) si
urmeaza a fi supus(e) aprobarii.

1. Proiect de hotardre privind aprobarea Organigramei si Statului de functii ale

aparatului de specialitate al primarului oragului Gura Humorului si ale serviciilor publice de

interes local subordonate, fara personalitate juridic, precum si a Regulamentului de Organizare si

Functionare a aparatului de specialitate al primarului oragului Gura Humorului si a Regulamentului
de Organizare si Functionare a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentid a Persoanelor.

Initiator — Primarul oragului Gura Humorului.

Persoanele fizice sau juridice interesate por depune in scris propuneri, sugestii sau opinii
cu valoare de recomandare la proiectul de hotdrdre mai sus-mentionat, pani la data de
15.05.2024, la sediul Primadriei orasului Gura Humorului, str. Piata Republicii, nr.14, judetul
Suceava, la Compartimentul Juridic ( etajul 1), Comp.Reg.Agricol ( parter) din cadrul aparatului de
specialitatea al Primarului orasului Gura Humorului, prin fax la numarul 0230/235.051, sau prin e-

mail la adresa: primariagh@gmail.com .

PRIMAR, SECRETAR GENERAL AL ORASULUI,
Ing. URSACIUC MARIUS IOAN jr. TIPA ELENA - DANIELA
Red. C.L.ex.2




ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA ORASULUI GURA HUMORULUI

Nr.4582 din 25.04.2024

PROCES-VERBAL DE AFISARE

Subsemnatele, Chihaia Liliana -Simona — Consilier superior in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Gura Humorului si Tipa Elena Daniela -Secretarul general al
orasului, am procedat astdzi, data de 25.04.2024, la afisarea la Panoul legislativ al Primiriei
oragului Gura Humorului a Anuntului nr.4581 din 25.04.2024, in conformitate cu Legea nr.
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public, republicatd, cu modificirile Si

completarile ulterioare.
Drept pentru care am intocmit prezentul proces-verbal.

Consilier superior, Secretar general al orasului,

Chihaia Liliana - Simona Tipa Elena Daniela




ROMANIA proiect
JUDETUL SUCEAVA

ORASUL GURA HUMORULUI

CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei si Statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului orasului
Gura Humorului i ale serviciilor publice de interes local subordonate, fara personalitate juridica, precum si a
Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al primarului orasului Gura
Humorului si a Regulamentului de Organizare si Functionare a Serviciului Public Comunitar Local de

Evidenta a Persoanelor

Consiliul Local al orasului Gura Humorului, judetul Suceava;
Avand in vedere :

®  Referatul de aprobare al primarului orasului Gura Humorului la proiectul de hotdrareprivind aprobarea
Organigramei si Statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului orasului Gura Humorului si ale serviciilor
publice de interes local subordonate, fara personalitate juridica, precum si a Regulamentului de Organizare si
Functionare a aparatului de specialitate al primarului orasului Gura Humorului si a Regulamentului de Organizare si
Functionare a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

e Raportul de specialitate al Compartimentului Resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului
orasului Gura Humorului, privind aprobarea Organigramei si Statului de functii ale aparatului de specialitate al
primarului orasului Gura Humorului i ale serviciilor publice de interes local subordonate, fara personalitate juridica,
precum si a Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al primarului orasului Gura
Humorului si a Regulamentului de Organizare si Functionare a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor;

° Avizul nr.3499242 din 12.12.2023 al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor emis ca urmare a
prevederilor HG nr.2104 din 24 noiembrie 2004 pentru aprobarea Meodologiei privind criteriile de dimensionare a
numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitarede evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si
managementul resurselor umane, financiare si materiale cu modificarile si completarile ulterioare;

e Adresa nr. 5148 din 25.03.2024 a Institutiei Prefectului-judetul Suceava privind numarul maxim de posturi
pentru anul 2024 rezultat in urma aplicarii prevederilor OUG nr. 63/2010;

*  Avizul Comisiei nr.l-pentru programe de dezvoltare economico-sociald, buget, finante,administrarea
domeniului public si privat al orasului, servicii, comert, munci si agriculturi;

e Avizul Comisiei nr4-pentru administratia publicd locald, juridica, apdrarea ordinii publice, respectarea
drepturilor si libertatilor cetatenilor;

In conformitate cu prevederile:

-Capitolului III: art XVII alin (3) si (8), art. XVIII si art. XX din LEGEA nr. 296 din 26 octombrie 2023 privind unele
masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Roméniei pe termen lung, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- art.370, art.382, art.385 alin (3), art.391, art. 405, art. 407,art. 408, art.409, art.518, art,539, art.546 lit.k) si lit.l) din
OUG nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare

locale, precum si pentru stabilirea unor masuri ﬁnanmare cu modificarile si compleianle ulterioare;

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

-Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legii nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art.129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) si art.139 alin.(1), art 140 alin.(1), art.196 alin.(1) litera a) din OUG
nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1.Se aprobd Organigrama aparatului de specialitate al primarului oragsului Gura Humorului si a serviciilor
publice de interes local subordonate, fara personalitate juridica, conform Anexei nr. 1, care face parte integranti din
prezenta hotarére.

Art.2.Se aprobd Statul de functii al aparatului de specialitate al primarului orasului Gura Humorului si al
serviciilor publice de interes local subordonate, fard personalitate juridicd, conform Anexei nr.2, care face parte
integranta din prezenta hotarare;

Art.3.Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al primarului orasului
Gura Humorului, conform Anexei nr. 3, care face parte integranta din prezenta hotarare;

Art.4.Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor Gura Humorului, conform Anexei nr. 4, care face parte integranta din prezenta hotarare;

Art.5. Prezenta hotdrdre intra in vigoare la data adoptarii acesteia, dati de la care orice alte prevederi contrare

isi Inceteaza valabilitatea.




Art.5. Prezenta hotirére intra in vigoare la data adoptarii acesteia, data de la care orice alte prevederi contrare
isi inceteaza valabilitatea.

Art.6. Primarul orasului Gura Humorului, prin comp.Resurse umane al aparatului de specialitate al primarului
orasului Gura Humorului, va duce la indeplinire prevederile prezentei hotérari.

Art.7. Prezenta hotarare va fi afisata si publicatd pentru aducerea ei la cunostinta publica si va fi comunicata in
termen legal Institufiei Prefectului — Judeful Suceava, Primarului orasului Gura Humorului, Compartimentului Resurse
Umane si Directiei Economice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Gura Humorului.

INITIATOR, Avizat pentru legalitate,
PRIIMAR, Secretarul general al orasului,
MARIUS IGAN URSACIUC TIPA ELENA~- DANIEEA

SURA Hdr oQULL
BATA ' 5. 04 2044
MR: %4
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ROMANIA PROIECT

JUDETUL SUCEAVA ANEXA nr.1
ORASUL GURA HUMORULUI
CONSILIUL LOCAL laH.C.L.nr. din

privind aprobarea Organigramei si Statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului
orasului Gura Humorului si ale serviciilor publice de interes local subordonate, fird personalitate
juridicd, precum si a Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
primarului orasului Gura Humorului si a Regulamentului de Organizare si Functionare a Serviciului

Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor

ORGANIGRAMA

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI GURA HUMORULUL,
JUDETUL SUCEAVA SI ALE INSTITUTIILOR SI SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES
LOCAL SUBORDONATE, FARA PERSONALITATE JURIDICA

Valabila incepand cu data de 01.07.2024

COMPARTIMENT RESURSE WMANE, VIZAT,
Cons.sup., Olhr losefina DIRECTIA ECONOMICA

%Mi Elena

INITIATOR,

IMAR,
MARIUS %AN URSACIUC
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JUDETUL SUCEAVA
ORASUL GURA HUMORULUI
CONSILIUL LOCAL

ANEXA nr, "‘
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ROMANIA PROIECT
JUDETUL SUCEAVA :

ORASUL GURA HUMORULUI
CONSILIUL LOCAL laH.CL.nr. din

ANEXA nr.2

privind aprobarea Organigramei si Statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului
orasului Gura Humorului si ale serviciilor publice de interes local subordonate, fara personalitate
Juridica, precum si a Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
primarului orasului Gura Humorului $i a Regulamentului de Organizare si Functionare a Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

STAT DE FUNCTII
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI GURA HUMORULUI,

JUDETUL SUCEAVA SI ALE INSTITUTIILOR SI SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES
LOCAL SUBORDONATE, FARA PERSONALITATE JURIDICA

Valabil incepand cu data de 01.07.2024

COMPARTIMENT RESURSE UMANE, VIZAT,
~Cons.sup., Olar/losefina = DIRECTIA ECONOMICA
| DirexgCiormel ERsild!!
INITIATOR,
IMAR,
MARIUSQSAN URSACIUC
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Capitolul I — Dispozitii generale

ART.1.
1. Serviciile aparatului de specialitate al Primarului orasului Gura Humorului cuprind resursele

umane, structurate pe compartimente funcfionale, dotate cu resurse materiale necesare, infiinfate si
organizate in principalele domenii de activitate potrivit specificului si nevoilor locale, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare §i in limita mijloacelor financiare de care se dispune.

2. Resursele umane sunt constituite din functionari publici si functionari angajati pe bazid de
contract individual de munca, personal salarizat din bugetul local.

3. Resursele materiale sunt constituite din patrimoniul orasului Gura Humorului al cirui
administrator este Consiliului local al orasului Gura Humorului, destinate asigurarii  functionarii

institutiei.
ART.2.
1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasuluj

Gura Humorului este ansamblul normelor care reglementeazi raporturile ce apar in procesul de creare,

realizare, modificare si incetare a obligatiilor de serviciu ale salariatilor acestuia.
2. Regulamentul de organizare i functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului
Gura Humorului se aplica tuturor salariatilor institutiei, indiferent de functie si are ca scop asigurarea

exercitdrii la nivel optim a atributiilor ce revin administratiei publice locale.

ART.3.
1.Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului

Gura Humorului cuprinde norme obligatorii privind:
a)Competeniele compartimentelor functionale si ale functionarilor publici din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului
b)Organizarea serviciilor, birourilor si compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului si

relatiilor de serviciu.

ART 4.
I. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului

Gura Humorului are la baza urmitoarele principii :

a) Principiul legalitafii : organizarea si functionarea serviciilor ,birourilor si compartimentelor
aparatului de specialitate al Primarului va fi reglementata potrivit legislatiei in vigoare ,astfel incat si se
asigure respectarea legii; reglementirile stabilite trebuie respectate riguros de catre toti functionarii
;incepand cu cel mai inalt nivel de conducere. Serviciile, birourile, compartimentele si functionarii au
obligatia sd actioneze pentru realizarea atributiilor ce le revin, potrivit competentelor legale de serviciu;

depasirea acestor competente fiind interzisa.
b) Principiul celeritatii si eficienfei - acfiunea administrativa si intervina la momentul oportun, fard

tergiversdri si trebuie si fie capabila si rezolve efectiv problemele.
¢) Principiul asigurdrii continuitatii serviciului : serviciile, birourile si compartimentele trebuie sa
functioneze conform unor programe de lucru adaptate cerintelor, continuitafii vietii sociale pe intreaga

duratd a anului fara perioade de intrerupere.
d) Principiul conducerii ierarhice : seful are dreptul si responsabilitatea de a dispune, corelativ cu

obligatia subordonatului de a executa dispozitiile primite.
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e) Principiul responsabilitatii personale a functionarului:functionarul public/ contractual salarizat,
indiferent de nivelul functiei, este direct rdspunzitor de modul de indeplinire a indatoririlor sale de
serviciu.

f) Principiul asigurarii atitudinii participative a personalului : modul de organizare a activitatii si
comportamentul functionarilor publici/contractuali de conducere trebuie si inducd functionarilor
publici/contractuali de executie sentimentul importantei lor, pe cel al utilitd(ii muncii pe care o presteaza
si sd le stimuleze participarea responsabili la rezolvarea problemelor cu care se confrunti primaéria.

g) Principiul ameliordrii continue a calitafii serviciului public : analiza permanenti a activitatii
desfagurate in vederea determindrii deficientelor si a cauzelor si luarea masurilor pentru inlaturarea
acestora.

h) Principiul promptitudinii reactiei la solicitirile noi : urmdrirea continui a apari{iei unor noi cerinte
de actiune administrativa, organizarea si desfisurarea prompti a acestora.

i) Principiul evitdrii subrogirii de competentd : superiorul ierarhic nu se va substitui in actiune
subordonatului, decit in caz de deficien{d grava.

j) Principul suplinirii in serviciu, in caz de necesitate : personalul din cadrul unui serviciu, birou sau

compartiment sa fie capabili sa preia activitatea persoanelor indisponibile.

ART.5. Legalitatea, impartialitatea si obiectivitatea;

a) Transparenta;

b) Eficienta si eficacitatea;

c) Responsabilitatea, in conformitate cu prevederile legale;
d) Orientare citre cetifean;

e) Respect fata de cetétean;

f) Corectitudine;

2) Stabilitate in exercitarea functiei publice;

h) Subordonare ierarhici;

Raporturile de serviciu se nasc se exercitd pe bazi actului administrariv de numire,emis in conditiile legii.
Raporturile de munca se nasc ,se exercita pe baza Contractului Individual de Munca.

CAP.II. REGULI PRIVIND COMPETENTELE SI ATRIBUTIILE
ART.6.
1.Competenta este de doui feluri:
a)Competenta profesionali;

b)Competenti de serviciu; 5
2. Competenta profesionald, denumita in continuare COMPETENTA reprezinti totalitatea

cunostintelor i deprinderilor necesare pentru exercitarea unei functii in cadrul serviciilor, birourilor si
compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului orasului Gura Humorului.

3. Impreuni cu calititile psiho-fizice, competenta constituie criteriul de incadrare a functionarilor
in aparatul propriu al Primarului orasului Gura Humorului. Deasemenea , competenta este unul din

criteriile esentiale avute fn vedere pentru promovarea functionarilor publici.
4. Competenta de serviciu, denumiti in continuare ATRIBUTIE DE SERVICIU este abilitarea si

totodatd obligaia ce revine unui compartiment functional sau unui functionar public/contractual, de a
realiza o anumiti actiune (activitate) precis stabiliti. Atributia de serviciu constituie o parte a activitatii

organizate ce se desfisoara pentru realizarea atributiilor institutiei.
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ART.7.
I. Stabilirea atribufiei de serviciu este operatiunea prin care se precizeazi, in mod clar si

neechivoc, acfiunea ce trebuie realizata, precum si comportamentul functionarului public/contractual care

are dreptul si obligatia de a realiza actiunea respectiva.
2. Stabilirea atributiei de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre exigentele actiunii si

resursele alocate, avandu-se in vedere pe cét posibil, o incdrciturd de munca uniforma pe compartimente
si pe functionari publici si contractuali.

ART.S8.
1. Atributiile primarului sunt stabilite de dispozitiile legale privind administratia public locala.

2. In cazul absentei primarului atributiile acestuia sunt preluate de drept de citre viceprimar

ART.9.
1. Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitia Primarului si au in vedere prevederile

Legii privind administratia publica locala precum si alte acte normative care reglementeaza activitatea

administratiei publice locale.
2.Atributiile secretarului general al orasului sunt stabilite de Codul administrativ, precum si de

alte acte normative care reglementeaza activitatea administratiei publice locale.

ART.10.
1. Atributiile de serviciu ale compartimentelor functionale se stabilesc prin prezentul regulament,

in capitolul referitor la organizarea directiilor, serviciilor si compartimentelor aparatului de specialitate

al primarului.
2. Atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment functional pot fi modificate prin dispozitii ale

primarului sau note de serviciu, ori de céte ori este necesar.
3. Compartimentul Resurse umane , va sistematiza semestrial, modificirile aduse prin dispozitii,

atributiilor de serviciu ale compartimentelor functionale si va propune , motivat Primarului, actualizarea

prezentulur Regulament.
4.Sefii de compartimente vor proceda la modificarea fiselor posturilor pentru personalul din

subordine si le vor transmite compartimentului Resurse umane.

ART.11.
Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului trebuie si respecte cerintele

impuse de dispozitiile legale in vigoare pentru constituirea serviciilor si directiilor

CAP.III.  ORGANIZAREA DIRECTIILOR ,SERVICIILOR SI COMPARTIMENTELOR
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SI REGLEMENTAREA RELATIILOR DE

SERVICIU
III.1. ASPECTE GENERALE.
ART.12. Organizarea directiilor, serviciilor $i compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului

cuprinde:
a) Organizarea directiilor ,serviciilor, compartimentelor si reglementirile privind relatiile de

serviciu;
b) Atributiile compartimentelor functionale;
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ART.13.
I. Organigrama aparatului de specialitate al primarului este reprezentarea graficad prin care se

exprimad modul de structurare a resurselor umane pe compartimente functionale si pe relatii ierarhice.

2. Compartimente functionale sunt :directia, serviciul si compartimentul. Directia este condusa
de un director executiv , serviciul, este condus de un sef de serviciu.

3. Directiile si serviciile se constituie pe baza normdrii muncii necesare pentru realizarea

atributiilor incredintate, in conformitate cu reglementirile in vigoare.
4. Denumirea compartimentelor functionale trebuie si reflecte sintetic principalele atributii pe

care le exercita;
5. In cadrul organigramei compartimentele si unele functii de conducere sunt reprezentate prin

dreptunghiuri in care se inscrie denumirea compartimentului, respectiv a functiei. In dreptunghi se inscrie
numarul total de personal, numirul functiilor de conducere si numarul functiilor de executie. Liniile care
unesc dreaptunghiurile reprezinta relatiile de subordonare. Linia continui reprezintd relatia de

subordonare, iar linia punctata reprezinti relatia de colaborare.

ART.14.
1. Pe baza organigramei se stabileste statul de functii. Statul de functii cuprinde functia

publicd/contractuald, gradul profesional, conditiile de studii pentru toate functiile din cadrul aparatului

de specialitate al primarului, grupate pe compartimente functionale.
2. Pe baza statului de functii , a situatiilor concrete a fiecirui salariat si a reglementarilor legale in

materie, se intocmeste statul nominal de personal care cuprinde toti salariatii, grupati pe compartimente,
numele si prenumele, nivelul studiilor, si functia detinuta .

ART.15.
1. Relatiile de serviciu (functionale) sunt de trei tipuri:
a) Relatii ierarhice;
b) Relatii de colaborare;
c) Relatii colegiale;

a) Relatiile ierarhice sunt relaii ce se stabilesc in timpul serviciului intre functionarii publici/
contractuali cu funcfii de executie si functionarul public/contractual cu functie de conducere direct, iar in
continuare, din aproape in aproape cu functionarii cu functie de conducere, pana la primar.

b) Relatiile de colaborare sunt relatii ce se stabilesc intre functionari publici/contractuali pentru
realizarea, prin aport comun, a unui anumit obiectiv. Aceste relafii se stabilesc intre functionari
publici/contractuali ai aceluiasi compartiment functional, intre functionari publici/contractuali cu functii
de conducere,intre funcfionarii publici/contractuali din compartimente diferite. Colaborarea presupune
schimbul liber de opinii si existenta unui coordonator, cu o competentd reald, recunoscuta si capabil s
integreze eforturile celor care colaboreazi in vederea atingerii obiectivului.

ART.16. Sefii structurilor organizatorice au autoritate deplini asupra personalului direct subordonat si
raspund pentru realizarea tuturor atributiilor ce revin structurii pe care o conduc.

ART.17. Raspunderea prevazuta mai sus, nu exclude rispunderea directi a personalului din subordine,
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ART.18.
I. Inegalitatea ierarhicd nu afecteaza egalitatea deplind a personalului angajat sub aspectul

drepturilor si indatoririlor cetétenesti.

2. in raporturile de serviciu dintre functionarii publici /contractuali de conducere si functionarii
publici/contractuali de executie, precum si in raporturile de acelasi rang, fiecare subiect trebuie si
respecte demnitatea celuilalt.

3. Functionarul public/contractual care se considera lezat prin incalcarea acestor reguli poate
sesiza conducdtorul autoritatii publice. Sesizarea se face in termen de 15 zile lucritoare de la data luirii
la cunostin{d, dar nu mai tarziu de 2 luni. Functionarul de conducere care a primit sesizarea este obligat
sa o transmité structurii constituita in vederea efectuarii cercetarii disciplinare prealabile, structura care,
dupa parcurgerea procedurii de lucru, va propune, motivat sanctionarea disciplinari a celor vinovai sau
clasarea sesizdrii, atunci cind fapta nu se confirmi. In functie de raportul comisiei de disciplini/
gravitatea situatiei, primarul va emite dispozitia de sanctionare a persoanei in cauza pe baza propunerii

cuprinse in raportul comisiei de disciplina.

ART.19.
1. In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoard activitatea, precum

s1 cu persoanele fizice si juridice, functionarii publici /contractuali sunt obligati si aibd un comportament
bazat pe respect, buna credintd, corectitudine si amabilitate.

2. Functionarii publici/contractuali au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul autorita{ii publice in care isi desfisoara activitatea precum  si
persoanelor cu care intra in legitura in exercitarea functiei prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase;
3. Functionarii publici/contractuali trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru

rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Functionarii publici / contractuali au obligatia sa
respecte principiul egalitafii cetatenilor in fafa legii si autoritatii publice, prin:

a) promovarea unor solufii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;
b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea,varsta, sexul sau alte aspecte.

4. Este interzisd folosirea de catre functionarii publici /contractuali in alte scopuri dect cele

prevdzute de lege, a prerogativelor functiei definute.
Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a rapoartelor/fiselor de evaluare

sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici / contractuali le este interzisi
urmarirea de obfinere de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale

sau morale altor persoane.
Functionarilor publici/contractuali le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala, pe care o detin,

in influentarea relatiilor de serviciu sau in exteriorul instititiei, in interes personal.

ART.20.
1. Inlocuirea secretarului general, in caz de absent, se face de catre un functionar public cu studii

in domeniul juridic sau administratie publica din cadrul aparatului de specialitate al primarului, desemnat
prin acordul de inlocuire, sau specificat in fisa postului.
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2. Inlocuirea directorului, in caz de absenta, se face de citre un functionar public sau contractual,
dupa caz, din cadrul compartimentelor din subordine, desemnat prin acordul de inlocuire, sau specificat
in fisa postului.

3. Inlocuirea sefului de serviciu se face de citre un functionar public sau personal contractual,
dupa caz, desemnat prin acordul de inlocuire. sau specificat prin fisa postului.

4. Inlocuirea functionarilor publici/ personalului contractual de executie, in caz de absenti se face
de functionarul public sau angajatul contractual, dupa caz, desemnat prin acordul de inlocuire sau

specificat prin fisa postului.

II1.2. ATRIBUTIILE DIRECTILOR, SERVICIILOR $I COMPARTIMENTELOR

ART.21. ATRIBUTIILE, COMPETENTELE $1 RASPUNDERILE CU CARACTER GENERAL ALE
SEFILOR STRUCTURILOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUL

Conducatorii structurilor organizatorice, pentru activitatea de care raspund, au urmétoarele atributii
principale:
1. Organizeaza activitatea pe directii, servicii §i compartimente, asigurad programarea
muncii, stabilesc masurile necesare gi urmiresc indeplinirea in bune conditii a sarcinilor stabilite.

2. Urmadresc i raspund de elaborarea corespunzitoare si in termen a analizelor, informirilor
si a tuturor celorlalte lucrari sau actiuni stabilite.

3. Intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitii, precum si proiecte de hotérari.

4. Asigura respectarea disciplinei in munca de citre salariatii din subordine, luand in acest
scop masurile ce se impun.

5. In limitele competentei stabilite de catre primar, reprezinta directia, serviciul sau
compartimentul in relagiile cu alte structuri din cadrul primariei sau cu alte personae fizice/
juridice.

6. Asigurd cunoasterea reglementarilor legale specifice administratiei publice locale precum
si a celor din domeniul propriu de activitate, organizeazi si urmaresc documentarea de specialitate
a personalului din subordine.

7. Primesc si repartizeaza corespondenta pe directii, servicii si salariati ai structurilor pe care
conduc, dand indrumarile corespunzitoare solugiondrii acestora, semneaza, potrivit competentei
stabilite, lucrarile si corespondenta efectuatd in cadrul directiei, serviciului, compartimentului .

8. Intocmesc graficul i tematica actiunilor de indrumare si control pentru personalul din
subordine i le prezinta spre aprobare primarului, viceprimarlui sau secretarului general, dupa
caz.
9. Urmdresc si asigura rezolvarea in termen, cu respectarea dispozifiilor legale, a cererilor,
sesizarilor, propunerilor, reclamatiilor cetitenilor si a notelor de audient.

10. Stabilesc figa postului pentru fiecare salariat in parte.

11. Intocmesc rapoartele/fisele de evaluare si propun calificative pentru salariatii din cadrul

structurii pe care o conduc.,
12.Jau notd de propunerile comisiilor de specialitate ale consiliului local si urmiresc

realizarea lor.
13. Exercitd drepturile de conducere asupra functionarilor publici/contractuali de executie

din subordine;
14. Realizeaza, in limitele reglementarilor legale in vigoare, orice activitate pe care o

considerd necesard pentru a asigura buna functionare a structurii pe care o conduc, inifiaza
propuneri privind imbundtitirea activitatii acesteia .
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15. Actioneaza i raspund pentru realizarea tuturor atributiilor structurilor din subordine,
stabilite potrivit Regulamentului;

16. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul aparatului de specialitate al primarului pentru
rezolvarea problemelor din sfera de competenia, exercitand in acest sens si competente partajate,
aferente mai multor compartimente.

17. Asigurd aplicarea legislatiei din zona de competenta, raspunzénd de ducerea la indeplinire
a prevederilor legale, conform termenelor stabilite, iar, in cazul aparifiei unor noi acte normative,
vor propune primarului emiterea unor dispozitii in vederea implementarii lor.

18. In vederea achizitionarii de bunuri sau servicii, fiecare compartiment are obligatia de a
intocmi si preda comp.Achizitii Publice, in termenul legal, notele justificative si estimative cu
bunurile si serviciile necesare desfasuririi in bune condifii a activitatii structurii respective .

19. Asigura transmiterea in termenul legal, a necesarului de resurse financiare aferente,
structurii pe care o conduce, pentru bugetul pe anul viitor.

20. Vor raporta lunar comp. Achizitii Publice achizitiile directe realizate.

21. Raspund de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor prezentului regulament, din zona
de competenta.

22. Indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate pe linie ierarhica.

23. Asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului.

24. Sefii structurilor organizatorice au obligatia de a participa la sedintele Consiliului Local
al orasului Gura Humorului, in vederea fundamentarii si motivarii proiectelor de hotarare care
vizeaza activitatea proprie.

25. Atributiile de serviciu ale personalului cu functii de executie din structura subordonata se
stabilesc prin figele posturilor, fise care trebuie si fie clare, concise, explicite i lipsite de echivoc.

26. Fisa postului se intocmeste in 4 exemplare, de catre seful direct si se aproba potrivit
prevederilor legale in vigoare.Un exemplar se inmaneazi functionarului public/contractual in
cauzd, un exemplar se pastreazi de cel care a intocmit-o, un exemplar se preda sefului
compartimentului din care face parte functionarul public/contractual si un exemplar se pastreazi
la comp.Resurse umane .

27. Orice functionar public/ontractual nemultumit de fisa postului poate sesiza primarul. La
primirea sesizarii primarul va numi o comisie care va verifica cele sesizate si va propune in termen
de 10 zile, modul de solutionare. Din comisie nu fac parte funcfionarul care a intocmit fisa
postului si nici cel care a ficut sesizarea, insi acestia vor fi audiati. Pe baza propunerii comisiei,
primarul solutioneaza sesizarea si d solutia definitiva.

28. Figa postului se poate modifica ori de cate ori este necesar, in limitele si in conditiile
stabilite de prevederile legale in vigoare, dupd aceeasi proceduri ca si in cazul intocmirii initiale.

ART.22.SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI
Secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste,

urmatoarele atributii:
1.avizeazd proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului;

2.participi la sedintele consiliului local;
3.asigura gestionarea procedurilor administrative privind rela

si intre acesta si prefect;
4.coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotirarilor consiliului I

in conditiile legii,

tia dintre consiliul local si primar, precum

ocal si a dispozitiilor

primarului;
S.asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a

actelor previzute la pet.1.;
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6.asigurd 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;

7.asigurd pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local comisiilor de specialitate ale acestuia;
8.poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
s1 fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte

unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaz:
9.poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale

consiliului local;

10.cfectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local;

11.numara voturile i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta;
12.informeazi presedintele de sedin{a cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea

fiecarei hotarari a consiliului local;
13.asigurd intocmirea dosarelor de sedin{i, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea

acestora;

14.urmdreste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotaréri ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situafii si face cunoscute sanctiunile previzute

de lege in asemenea cazuri;
15.certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale;
16.alte atribufii previzute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de consiliul local sau de

primar, dupi caz.

17.Prin derogare de la prevederile Legii privind finantele publice locale, in situatiile prevazute de
dispozitiile legale, secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia
de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

18.Secretarul general al oragului comunici 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.

ART.23. DIRECTIA ECONOMICA
A Atributiile directorului executiv.

1. Elaboreazi proiectul bugetului local, intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar
si le supune spre aprobare consiliului local:

2. Fundamenteazi cheltuielile bugetare in functie de necesitati si in spirit de economie;

3. Elaboreaza studii privind impozitele si taxele locale si propune proiecte de hotdrare

privind stabilirea acestora;
4. Stabileste si prezintd conducerii misurile necesare pentru aplicarea corectd a

regulamentului in domeniul finantelor publice locale; ‘
5. Aplica masurile si stabileste conditiile privind buna organizare a activitatii de constatare,
stabilire, debitare, urmarire, incasare gi modificare a obligatiilor fiscale;
6. Aprobi actele de impunere, debitare, urmirire, incasare simodificare a obligatiilor fiscale;
7. Avizeazi operafiunile privind acordarea de inlesniri si esaloniri la plata impozitelor si

taxelor locale;
8. Asigura si verificd, dupa caz, situatiile trimestriale si anuale;
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9. Organizeaza controlul financiar preventiv asupra operatiunilor stabilite conform
dispozitiilor legale in vigoare si acorda viza de control financiar preventiv pentru activitatile
stabilite prin dispozitia primarului:

10. Prezinti rapoarte privind executia bugetara;

I'1. Urmireste obfinerea si executarea titlurilor executorii;

12. Colaboreazi cu structurile competente la intocmirea rapoartelor privind starea economici

si sociala a orasului;

13. Elaboreazi programe si sinteze economice;

14. Urmareste raportirile statistice:

15. Asigura organizarea inventarierii anuale sau ocazionale a mij
in conformitate cu prevederile legale.

16. Verifica din oficiu sau la cerere incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local;

17. Urmareste centralizarea zilnici a datelor privind incasarile bugetare si extrabugetare si ia
masurile ce se impun pentru respectarea termenelor de plata.

18. Organizeazi, controleaza si raspunde de modul de desfasurare a activitatii de evidenti
contabild, a executiei bugetare totale $1 a legalitatii acestor operatiuni.

19. Organizeazi gestionarea patrimoniului orasului.
20. Coordoneaza si verifica activitatea serviciilor »Dezvoltare Locala si Implementarea

Proiectelor”, “Elaborare Programe si Managementul Proiectelor”, , Impozite si taxe locale”
precum si a comp.”Buget Finante Contabilitate”

21. Raspunde de completarea, potrivit destinatiei si in mod ordonat, a registrelor de
contabilitate, de pastrarea acestora si a documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
in contabilitate, precum si de reconstituirea, in termenul legal a documentelor contabile pierdute,
sustrase sau distruse;

22. Réspunde de exactitatea datelor contabile furnizate, intocmirea la timp a balantelor de
verificare si a bilanfului contabil, de controlul operafiunilor patrimoniale efectuate si realitatea
acestora;

23. Raspunde pentru respectarea normelor le
constituirea de garantii, obligatiile si raspunderile acestora.

loacelor materiale i banesti

gale cu privire la incadrarea gestionarilor,

B. COMPARTIMENTUL BUGET FINANTE CONTABILITATE.

Compartiment de specialitate subordonat direct directorului executiv. Are ca obiect de activitate
organizarea, coordonarea si executia activititilor financiare si contabile aferente cheltuielilor Primariei
Gura Humorului .Asiguri certificarea proiectelor initiate in privinta realitdtii , regularititii si legalitatii si
lichidarea cheltuielilor, in conformitate cu prevederile legale.
In exercitarea atributiilor sale, colaboreazi cu celelalte structuri din cadrul Primariei Gura Humorului, cu
institutiile si serviciile subordonate Consiliului Local al orasului Gura Humorului, cu unitati din
sistemul bancar, structure ale Ministerului de F inante, Trezoreria Gura Humorului, etc.;
Atributii:

1. Intocmeste, la termenele stabilite
baza fundamentarilor prezentate de

de credite.
2. Supune aprobarii consiliului local bu

si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare.
3. Dupa aprobarea bugetului local, transmite structurilor de specialitate ale executivului si ordonatorilor

tertiari de credite confirmarea aprobarii bugetului de catre consiliul local.
4. Urmareste executia cheltuielilor prevazute in buget .

prin lege, proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al orasului in
structurile de specialitate ale executivului si ale ordonatorilor tertiari

getul local initial si rectificativ, cu repartizarea pe trimestre
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5.Urmareste incasarea veniturilor la buget, pe surse.
6. Intocmeste lunar conturile de executie pentru invatamant (prin centralizarea conturilor de

executie ale centrelor bugetare) si sanatate.

7. Intocmeste si transmite darile de seama contabile trimestriale si anuale, centralizate, privind
executia bugetului local, a activitatilor finantate de Ja buget si a celor autofinantate.
8. Urmareste si verifica deschiderile de credite lunare.

9. Intocmeste zilnic in baza contului de executie al bugetului local editat de trezorerie situatia care
furnizeaza date informative privind realizarea veniturilor bugetului local, cheltuielile efectuate zilnic,

disponubilul fata de buget, disponibilul fata de creditele deschise.
10. Intocmeste dispozitiile bugetare de repartizare sau de retragere pentru ordonatorii tertiari de credite.

11. Verifica permanent extrasele de cont emise de trezorerie.

12. Colaboreaza direct cu serviciul financiar-contabil al ordonatorilor tertiari de credite pentru urmarirea
si verificarea incadrarii cheltuielilor efectuate si evidentiate in contabilitate in creditele bugetare aprobate.
13. Verifica evidenta finantarii si a platilor nete de casa pentru ordonatorii tertiari de credite, pentru
cheltuielile efectuate din bugetul local.

14. Intocmeste si prezinta spre aprobare consiliului local, contul anual de executie al bugetuluilocal.
15. Tine evidenta creditelor bugetare aprobate, a subventiilor si urmareste ca sumele sa se cheltuiasca

conform legii.
16. Face propuneri pentru virari de credite stabilite in conformitate cu prevederile Legii privind finantele

publice locale.
17. Intocmeste actele de banca, urmareste primirea la timp a extraselor de cont si concordanta acestora

cu documentele justificative.

18. Efectueaza lucrari de modificare a bugetului local, respectiv: rectificari, suplimentari, etc.

19. Intocmeste situatia alimentarilor la invatamant, sanatate, etc. pe care o actualizeaza in momentul
emiterii dispozitiilor bugetare, comparativ cu bugetul aprobat si evidentiaza disponibilul pe fiecare

capitol de cheltuiala.

20.Rezolva corespondenta repartizata compartimentului.

21. In conformitate cu prevederile Legii bugetului, indeplineste lucrarile legate de preluarea finantarii
cheltuielilor institutiilor de invatamant preuniversitar de stat.

22. Realizeaza evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele

sectiuni:
-contabilitatea capitalurilor;

-contabilitatea activelor fixe;
-contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar (contabilitatea sintetica a valorilor materiale se

tine valoric, cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de inventar

se tine cantitativ si valoric);

-contabilitatea mijloacelor banesti;

-contabilitatea decontarilor cu tertii si cu personalul institutiei;
-contabilitatea activitatilor extrabugetare;

-contabilitatea operatiunilor de trezorerie;

-contabilitatea cheltuielilor, pe structura clasificatiei bugetare;
-contabilitatea veniturilor si finantarilor .

23. Asigura respectarea politicilor si procedurilor contabile
documentelor si inregistrarea operatiunilor, intocmirea si pastrarea documentelor justificative si

contabile, tinerea jurnalelor si registrelor de contabilitate, utilizarea planului de conturi, utilizarea
programelor de contabilitate si procedurilor pentru intocmirea situatiilor financiare;

care reglementeaza intocmirea
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24. Realizeaza plata directa/prin  casieric sau prin viramente, in conturi de card, a drepturilor

salariale cuvenite personalului angajat precum si a indemnizatiilor lunare cuvenite demnitarilor (primar,
viceprimar si consilieri locali);

25.Realizeaza virarea catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si terti a sumelor retinute
si datorate si intocmeste toate documentele necesare platii acestora in termenele legale;

26. Intocmeste, pe baza datelor prezentate de compartimentele de specialitate din cadrul directiei
de asistenta sociala, documentele de plata pentru acordarea ajutorului social, indemnizatiilor de
nastere, indemnizatiilor pentru persoane cu handicap grav, ajutoarelor sociale si altor forme de sustinere

financiara prevazute de legislatia in vigoare;
27. Asigura evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor conform Legii contabilitatii, planului de

conturi si monografiei contabile actualizate, specifice institutiilor publice;
28. Realizeaza inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile,

in mod sistematic si cronologic;
29. Intocmeste ordine de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori:
30. Intocmeste dispozitii interioare de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre decontare,

urmarind decontarea acestora ;
31. Asigura intocmirea filei CEC pentru ridicari de sume din trezorerie, respectand plafoanele de

plati, conform legislatiei in vigoare;
32. Asigura intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se depun

la trezorerie pentru operare in executia de casa; :
33. Asigura inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza intrarilor si iesirilor din

magazia institutiei;
34. Intocmeste si verifica balanta de verificare lunara, avandu-se in vedere concordanta dintre conturile

analitice si conturile sintetice;

35. Participa la intocmirea darilor de seama contabile trimestriale si anuale;

36. Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

37. Participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar si
mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie, valorifica inventarele;

38. In domeniul intocmirii facturilor, efectueaza urmatoarele: intocmeste lunar sau in conformitate cu
scadentele prevazute in contracte, facturi; tine evidenta facturilor emise: gestioneaza jurnalul pentru
vanzari si jurnalul pentru cumparari ; depune decontul T.V.A. pana la data de 25 a fiecarei luni urmatoare

la Administratia Finantelor Publice;
39. Transmite spre aprobare Consiliului Local al orasului Gura Humorului bugetul de venituri si

cheltuieli, conform legislatiei in vigoare;
40. Elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata.

C. SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE

1. Verifica declaratiile de impunere depuse de contribuabili, respectiv corectitudinea datelor inscrise
in declaratie, conform actelor justificative care atesti dreptul de proprietate, a datelor existente in
registrele agricole sau in orice alte evidente specifice cadastrului imobiliar-edilitar, precum si a celor
din evidenta contabild a contribuabilului, dupi caz.

2. Calculeaza si verificd modul de stabilire a impozitelor si taxelor locale pentru cladiri, terenuri,
mijloace de transport auto, servicii de reclama si publicitate, afisaj in scop de reclami si publicitate,
impozitul pe spectacole, videoteci si discoteci, modul de impunere si de esalonare a platilor la termenele

scadente.
3. Inregistreazd scutirile de impozit la cladirile, constructiile, terenurile si mijloacele de transport

care nu se supun impozitarii, conform prevederilor legale.
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4. Urmdreste depunerea declaratiilor de impunere de catre contribuabili, la termenul prevazut de
lege. Notifica contribuabilul in cazul depasirii termenului legal de depunere a declaratiei, sanctioneaza
contraventiile si aplica amenzile si penalizirile previzute de lege

5. Stabileste sau modificd impozitul sau taxa, dupi caz, in situafiile in care impozitele si taxele
datorate nu au fost stabilite, ca urmare a nedepunerii declaratiei, ori datele declarate nu corespund

realitafii.

6. Pentru Juarea in evidenta a autovehiculului primeste de la proprietar declaratia fiscala, actul de
identitate al proprietarului, cartea de identitate a vehiculului, documentul care atesta dreptul de
proprietate, dovada indeplinirii formalitdtilor vamale (daci vehiculul este procurat de la o persoana
fizica sau juridica striind) si le depune la dosarul fiscal. Completeaza caseta ,,C*’ din Fisa de
inmatriculare a vehiculului si aplicd stampila .

7. In cazul schimbirii domiciliului, sediului sau punctului de lucru al contribuabilului, in urma
primirii declaratiei acestuia, transmite dosarul in vederea impunerii, Primariei de la noul domiciliu, sediu
sau punct de lucru. In baza confirmirii primirii, transmise de aceasta, se da la sciadere taxa.

8. Scade din evidenta fiscala mijloacele de transport instrainate sau scoase din uz ca urmare a casirii
sau vanzarii ca piese de schimb, cu conditia radierii prealabile din evidentele organelor de politie. In
cazul instraindrii vehiculului (autovehicule vandute sau furate), completeazi caseta ,,E’’ din Fisa de
inmatriculare, dacd, din evidente, rezulti ci detinitorul are achitate debitele fata de stat referitoare la
vehicul si dacd acesta nu este sechestrat, gajat, confiscat, etc. Taxa se da la sciidere pe baza actului de
instriinare. In cazul scoaterii din functiune a vehiculului, sciderea de la taxa se face pe baza
documentelor din care rezultd ca mijlocul de transport a fost dezmembrat de o persoana fizica sau
Juridica specializatd, autorizata si efectueze servicii tehnice auto. Radierea din evidenta se face pe baza
certificatului de radiere din circulatie eliberat de serviciul circulatie din cadrul 1.P.J., pentru
autovehiculele scoase din functiune.

9. Verifica pe teren situatia contribuabililor posesori de mijloace auto, care isi stabilesc domiciliul
in oragul Gura Humorului si confirma preluarea debitului, in termenul previizut de lege, organului fiscal
de la vechiul domiciliu sau sediu social in cazul persoanelor juridice.

10. Efectueazi cercetarile necesare incasirii taxei sau transmiterii debitelor in localitatile unde au
plecat, pentru contribuabilii proprietari de mijloace de transport care au plecat din localitatea de
domiciliu sau sediu, fara si declare sau fara si anunte modificirile intervenite.

11. Inventariaza contribuabilii persoane fizice care detin mai multe cladiri cu destinatia de locuinta,
pentru stabilirea impozitelor pe cladiri majorate, asigura completarea declaratiilor de impunere speciale
si inregistrarea lor in baza de date.

12. Participd la intocmirea proiectului de H.C.L. Gura Humorului, privind modificarea anuali a
impozitelor si taxelor locale, aprobarea cotei de impunere care se aplica la valoarea de inventar a
cladirilor apartindnd persoanelor juridice, stabilirea taxei pentru reclama si publicitate, a taxei pentru
afisaj in scop de reclami si publicitate, stabilirea impozitului anual pe spectacole pentru videoteci si
discoteci, determinarea bonificatiei, care se acordi pentru plata cu anticipatie a impozitelor pe cladiri,
teren si taxa auto, de citre persoanele fizice, nivelul amenzilor care se aplica de Serviciul Impozite si
Taxe Locale pentru sanctiunile stabilite prin lege.

13. Inventariaza videotecile si discotecile din orasul Gura Humorului si urmareste completarea lunara
a declaratiilor de impunere privind impozitul pe spectacole pentru aceste activitati.

14. Urmareste respectarea normelor tehnice privind tipirirea, inregistrarea, vizarea, evidenta si
gestionarea documentelor si a biletelor de intrare la spectacole, constata contraventiile si aplicd
sanctiunile prevazute de lege.

I5. Transmite avizele de plata tuturor contribuabililor, la inceputul anului, si instiintérile de plata, la
debitorii care nu si-au achitat obligatiile de plata la termenele scadente.
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16. incaseaza impozite, taxele locale, dobénzile si penalitatile de intarziere, precum si amenzile
platite in numerar, pe baza de chitanta emisi in cadrul casieriei din Serviciul de Impozite si Taxe Locale.
17.In cazul in care constata ci in Publicatia de vanzare a bunurilor primiti de la compartimentul
competent, debitorul are impozite $i taxe neachitate, intocmeste titlul executoriu si declaratie de creanta,
pe care le transmite executorului judecitoresc si oficiului juridic din Primariei orasului Gura Humorului.
18. Calculeazd dobénzi si penalititi de intarziere pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor

locale.
19. Calculeazd dobanzi pentru obligatiile bugetare la care s-au acordat amaniri sau/si esalonari la

plata.
20. Inventariaza contribuabilii care au dosare fiscale, complete sau incomplete.

21. Identifica adresa actuala a contribuabililor.

22. Constituie (reconstituie) dosarele fiscale pentru contribuabilii care nu au depus declaratii de
impunere, acte de proprietate, certificate de radiere pentru autovehicule si completeazi dosarele pentru
contribuabilii care au deja dosare fiscale, dar la care documentatia este incompleta. Convoaca titularii
de rol la sediul Primariei pentru depunerea documentelor si intocmeste Note de constatare in teren.

23. Intocmeste borderourile de scidere pentru rolurile eronate existente in evidenta; transmite
documentatia pentru impunerea autovehiculelor la alte Primarii (in cazul in care proprietarii nu mai
locuiese in Gura Humorului); scade de la impunere mijloacele auto pentru care s-au depus certificate de

radiere.
24. Verifica situatia mijloacelor de transport in evidentele I.P.J. Suceava, pentru a vedea daca au fost

sau nu radiate.

25. Raporteazi lunar in scris situatia constituirii, reconstituirii si completarii dosarelor fiscale,
precum si a modului de implementare a recomandarilor ficute de Compartimentul de Audit Intern.

26. Verificd prin control fiscal, la contribuabilii repartizafi, bazele de impunere, legalitatea si
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor, respectarea
prevederilor legislatiei fiscale si contabile, stabilirea diferentelor obligatilor de platd, precum si a
accesoriilor aferente acestora. Pentru aceasta, procedeazi la:

a) examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;
b) verificarea concordantelor dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabild a

contribuabilului;

¢) prezentarea constatarilor si solicita explicatii scrise de la reprezentanti legali ai contribuabililor sau
imputernicitilor acestora, dupi caz;

d) solicitarea informatilor de la terti ;

e) stabileste diferente de obligatii fiscale de plati ;

f) verifica locurile unde se realizeazi activitati generatoare de venituri impozabile ;

g) efectueazd investigatii fiscale pentru toate actele si faptele rezultdnd din activitatea contribuabilului
supus inspectiei sau a altor persoane, privind legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale,
corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, pentru descoperirea de elemente noi relevante
pentru aplicarea legii ;

h) estimeaza bazele de impunere in urmitoarele situatii:

- contribuabilul nu depune declaratii sau cele prezentate nu permit stabilirea corecta a bazei de impunere.
- contribuabilul refuza sa colaboreze la stabilirea stirii de fapt fiscale.

- contribuabilul nu conduce evidenta contabila sau fiscala.

- cand au disparut evidentele contabile si fiscale sau actele justificative si contribuabilul nu si-a indeplinit

obligatia de refacere a acestora.
i) solicita prezenta contribuabilului la sediul Primariei pentru a da informatii i lamuriri necesare stabilirii

situatiei sale fiscale reale.
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J) sanctioneaz abaterile constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la
prevederile legislatiei fiscale.

27. Pentru efectuarea inspectiei fiscale utilizeazi ,,Avizul de inspectie fiscald’’, »Legitimatia de
inspectie”’, ,,Ordinul de serviciu™, ,,Raportul de inspectie fiscala’, ,,Nota de constatare’’, ,,Decizia de
impunere privind obligatiile suplimentare stabilite de inspectia fiscala’’, ,,Procesul-verbal de constatare
$i sanctionare a contraventiei’’.

28. Incheie Procese verbale de constatare si aplica amenzi pentru urmitoarele contraventii:

a) nedepunerea la termenele prevazute de lege a declaratiilor fiscale
b) refuzul contribuabilului de a pune la dispozitia organului fiscal a registrelor, evidentelor si oriciror

altor inscrisuri.
¢) refuzul contribuabilului de a permite cercetarea la fata locului, necesari pentru a face constatari in

interes fiscal.

d) refuzul contribuabilului de a da declaratie scrisa, pe propria raspundere, din care si rezulle ci au fost
puse la dispozitie toate documentele si informatiile solicitate pentru inspectia fiscal.

e) neindeplinirea, de catre contribuabil, a misurilor previzute in actul intocmit cu ocazia inspectiei
fiscale, in termenele si conditiile stabilite de organul de inspectie fiscala.

f) neprezentarea contribuabilului sau a reprezentantilor legali ai acestuia la sediul Primiriei Gura
Humorului, la data, ora si locul fixate prin Avizul de inspectie fiscald, sau alt tip de convocare scrisa.

g) netinerea evidentelor contabile si a documentelor justificative la sediul social declarat sau pastrarea

acestora in conditii improprii desfasuririi controlului fiscal.
29. Constata contraventii, incheie Procese-verbale si aplicd sanctiuni in alte domenii stabilite, printr-un

act normativ, avand calitatea de agent constatator.

30. Participa la rezolvarea obiectiunilor si contestatiilor prin care se solicitd diminuarea sau anularea,
dupa caz, a impozitelor si taxelor locale, a dobanzilor si penalitatilor de intarziere, ori se contesta
masurile stabilite de Serviciul Venituri prin Raportul de inspectie fiscala, Nota de constatare, Procesul
verbal de constatare si sanctionare a contraventiei sau alte acte administrative fiscale.

31. Intocmeste si transmite la Oficiul Juridic o Nota privind masurile contestate si documentele
Justificative, necesare fundamentarii Dispozitiei Primarului prin care se solutioneazi contestatia.

32. Inregistreazi in evidenta fiscala scutirile de impozit pe cladirea folosita ca domiciliu, terenul aferent
precum si de taxa auto pentru un singur mijloc de transport, de care beneficiazi veteranii de razboi,
persoanele persecutate din motive etnice in perioada 06.09.1940 — 06.03.1945, persoanele persecutate
dupd data de 06.03.1945, pe motive politice, sotul (sotia) acestora, prizonierii refinuti in captivitate dupa
23.08.1944, persoanele care au calitatea de luptator in rezistenta anticomunista.

33. Inregistreazi in evidenta fiscala scutirea de impozit pe cladirea folosita ca domiciliu si terenul aferent,
precum si de taxa auto aferenta unui singur autoturism tip HYCOMAT sau a unui mototriciclu, de care
beneficiaza luptatorii pentru victoria Revolutiei din Decembrie 1989.

34. Inregistreaza in evidenta fiscala scutirea de impozit pe clidirea folosit ca domiciliu si terenul aferent,
care se acorda vaduvelor de rizboi, vaduvelor veteranilor de rizboi care nu s-au recisitorit, persoanelor
cu handicap grav sau accentuat, persoanelor incadrate in gradul I sau II de invaliditate.

35. Inregistreaza in evidenta fiscala scutirea de impozit pe clidiri, care se acorda titularilor contractelor
de construire a unei locuinte cu credit sau ai contractelor de vanzare-cumpdrare cu plata in rate a
locuintelor noi care se realizeazi in conditiile art.7 — 9 din Legea locuintei nr.114/1996, precum si
beneficiarilor de credite, in conditiile prevederilor 0.G.19/1994, aprobata cu modificiri prin Legea
nr.82/1995, cu modificarile si completarile ulterioare.

36. Inregistreazi in evidenta fiscald scutirea de impozit pe cladirile de locuit, care se reabiliteazi sau
modernizeaza termic, sau orice alte facilitati fiscale acordate prin HCL privind impozitele si taxele locale

in anul respectiv.
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37. Primeste cererile contribuabililor privind acordarea de inlesniri Ia plata pentru creantele reprezentand

venituri bugetare ale orasului Gura Humorului.
38. Urmareste completarea cererilor tipizate si anexarea documentelor justificative, de catre

contribuabili.

39. Intocmeste Nota de constatare tipizatd, pentru fiecare contribuabil, si o supune aprobarii domnului
Primar. Pentru Notele de constatare aprobate, intocmeste proiectul de hotirire a Consiliului Local al
orasului Gura Humorului.

40. Claseaza intr-un dosar cererea, documentatia justificativd, Nota de constatare, H.C.L. Gura
Humorului, precum si corespondenta legati de cererea respectivd. Dosarul se prezintd la solicitarea
organului de control.

41. Acorda inlesniri la platd pentru creantele bugetare locale conform procedurii stabilite prin acte

normative speciale in vigoare la data solicitirii de citre contribuabili.
42. Urmireste constituirea de garantii in vederea aprobarii inlesnirilor Ia plata impozitelor si taxelor

locale.
43. Primeste cererea privind eliberarea certificatului fiscal; verifica daci licitantul este titularul roluluj

sau dacd are calitate legald de a primi certificatul fiscal.
44. Avizeaza cererea, atestand realitatea impozitelor si taxelor datorate, bunurile patrimoniale impozabile

ale contribuabilului, calitatea de proprietar a acestuia.

45. Intocmeste certificatul fiscal, 1l semneaza si il supune aprobirii. In cazul persoanelor fizice specificd
suprafata de teren aflatd in proprietatea sau in folosinta contribuabilului, in cifre si apoi, intre paranteze,
in litere. Certificatul fiscal care prezinti stersituri, modificiri sau completdri de orice fel, chiar daci sunt
confirmate prin semndtura, nu se supune aprobirii conducerii Primiriei.

46. In vederea verificarii si aprobdrii, anexeaza la certificatul fiscal cererea contribuabilului si chitanta
care atesta plata taxei de eliberare a certificatului.

47. In cazul unor inadvertente constatate cu ocazia verificirii dosarului fiscal, reface certificatul, pe baza
mentiunilor facute in Nota de constatare sau Declaratia de impunere rectificativa.

48. Elibereazi certificatele fiscale contribuabililor pe baza actelor de identitate, imputernicirilor sau altor
documente care atesta calitatea acestora, respectiv faptul ci pot beneficia de aceste documente.

49. Intocmeste, completeazd, actualizeazd, reconstituie si raspunde de integritatea dosarelor fiscale
primite in gestiune.

50. Asigura preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale a fiecirui contribuabil persoand
fizica sau juridica.

51. Verifica permanent concordanta dintre datele cuprinse in dosarul fiscal si cele din evidenta
informatizata.

52. Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele datorate bugetului local;

53. Intocmeste grafice de urmirire a incasarii debitelor restante, raportdri statistice periodice si raspunde
de realizarea cu ritmicitate a programului de incasare a impozitelor si taxelor locale.

54. Verificd si rezolva cererile, sesizirile si reclamatiile ficute de contribuabili cu privire la impozitele
si taxele locale datorate bugetului local.

55. Comunica informatiile privind identitatea contribuabililor, natura si cuantumul obligatiilor fiscale,
natura, sursa si suma veniturilor debitorului, plati, conturi, rulaje, transferuri de numerar, solduri,
incasdri, deduceri, credite, datorii, valoarea patrimoniului net la autoritdtile publice, autoritatile fiscale,
autoritatile judiciare competente, inclusiv executorilor Judecatoresti si administratorilor (lichidatorilor)

desemnati de judecitorul sindic.
56. Solicita informatii si documente de la alte persoane fizice si juridice, pentru determinarea stirii de

fapt fiscale a contribuabilului.
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57. Realizeazi la timp si corect sarcinile si atributiile de serviciu previzute in statutul functionarului
public. Indeplineste masurile asiguratorii dispuse de organele fiscale, instantele judecitoresti, precum si
de alte organe competente, in vederea realizirii creantelor apartinand bugetului local.

58. In cazul infiintarii sechestrului asiguratoriu asupra bunurilor imobile, transmite un exemplar al
procesului — verbal Ia Biroul de carte funciara, pentru inscriptia ipotecara.

59. Comunica debitorului decizia emisa de organul care a dispus instituirea masurilor asiguratorii ori,
dupd caz, copia certificata a actului prin care instanta judecitoreasca sau alte organe competente au dispus

masuri asiguratorii.
60. Informeazi instanta judecatoreasca, organul fiscal sau alte organe competente interesate despre

ducerea la indeplinire a masurilor asiguratorii.

61. In baza deciziei motivate emise de creditorii fiscali, ridica masurile asiguratorii, cind au incetat
motivele pentru care acestea au fost dispuse sau s-a constituit o garantie, in conditiile legii.

62. Intocmeste Procesul - verbal de constatare a implinirii termenului de prescriptie, care se insuseste de
Directorul executiv, se avizeazi de Compartimentul juridic si se aproba de citre Primar.

63. Intocmeste dosarul cu toate documentele si informatiile necesare pentru constatarea implinirii
termenului de prescriptie, in care se claseazi si Procesul — verbal de constatare.

64. Scade din evidenta analiticd platitorii creantelor fiscale pentru care s-a implinit termenul de

prescriptie a dreptului de a cere executarea silita.
65. Actioneaza in vederea evitarii prescrierii dreptului de a cere executarea siliti a creantelor bugetare,

ludnd masuri de intrerupere sau suspendare a termenelor de prescriptie.

66. Intocmeste titlul executoriu pentru toate creanfele fiscale care devin scadente prin expirarea
termenului de plata prevazut de lege sau stabilit de organul competent ori in alt mod prevazut de lege.
67. Transmite somatiile de plata si titlurile executorii la toti debitorii restantieri, persoane fizice si
Juridice, care nu au efectuat plata la scadenta, respectiv la termenul previzut in ingtiintarea de plata.

68. Restituie imediat titlurile executorii organelor de executare silita emitente, in cazul in care acestea nu
mentioneazd numele si prenumele sau denumirea debitorului, codul numeric personal, codul unic de
inregistrare, domiciliul sau sediul, cuantumul sumei datorate, temeiul legal, semnitura organului care I-
a emis si dovada comunicarii acestora.

69. Confirma primirea titlurilor executorii trimise spre executare de citre alte organe,

70. Calculeaza dobénzi, penalitati de intérziere sau alte sume mentionate dar necuantificate prin titlul
executoriu, le consemneazi intr-un proces verbal care constituie titlu executoriu, pe care il comunica
debitorului, persoana fizica sau juridica.

71. Efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate.

72. Completeazd Procesul — verbal de constatare a insolvabilitatii.

73. Scade creanta din evidenta curenta si o trece in Registrul de evidenta separata, pe baza Procesului
verbal de constatare a insolvabilitatii, aprobat de Conducerea institutiei.

74. Verifica situatia fiecdrui debitor insolvabil, persoana fizica sau juridica, cel putin o data pe an, pe
toata perioada, pana la implinirea termenului de prescriptie a dreptului de a cere executarea silita, inclusiv
pe perioada in care cursul acesteia este suspendat sau intrerupt.

75. In cazul in care constata ca debitorii au dobandit venituri sau bunuri urmdribile dupa declararea stirii
de insolvabilitate, ia masurile necesare de redebitare a sumelor si de executare silita.

76. La cererea contribuabilului, sau din oficiu, intocmeste Nota de compensare a creantelor fiscale cu
creantele debitorului reprezentind sume de restituit de la bugetele locale, pana la concurenta celei mai
mici sume. Nota de compensare aprobati se trimite contribuabilului in termen de 7 zile de la data
efectudrii operatiunii.

77. La cererea debitorului, dupa efectuarea compensirilor, restituie urmitoarele:

a) sume platite fara existenta unui titlu de creants;
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b) sume platite in plus fatd de obligatia fiscali ;
c) sume platite ca urmare a unei erori de calcul ;
d) sume platite ca urmare a aplicérii eronate a prevederilor legale ;
e) sume stabilite prin hotarari ale organelor judiciare sau ale altor organe competente potrivit legii;
f) sume ramase dupd distribuirea sumelor rezultate in urma valorificirii bunurilor sechestrate;
g) sume rezultate din valorificarea bunurilor sechestrate sau din retinerile prin poprire, dupa caz, in

temeiul hotdrarii judecatoresti prin care se dispune desfiintarea executirii silite.

78. Calculeaza si acorda dobandi pentru sumele de restituit de la bugetul local, care nu au fost restituite
in termen de 45 zile de la inregistrarea cererii contribuabilului. In situati in care, pentru solutionarea
cererii sunt necesare informatii suplimentare relevante, termenul se prelungeste cu perioada cuprinsi
intre data solicitdrii i data primirii informatiilor solicitate.

79. Realizeaza la timp si corect sarcinile si atributiile de serviciu prevazute in statutul functionarului

public.
80. Intocmeste si verifica documentele de incasare in numerar si prin virament a concesiunilor, chiriilor,

veniturilor din vanziri si alte venituri.
81. Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri conform clasificatiei bugetare.
82. Repartizeaza sumele realizate prin executare silita, potrivit ordinii de preferinta previzuta de lege, in

cazul In care, la executare silitd participd mai multi creditori.
83. Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind incasarea creantelor bugetului local, in baza

sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere.
84. Asigurd péstrarea si arhivarea tuturor documentelor din cadrul Serviciului de Impozite si Taxe

Locale.
85. Colaboreazi cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organelor Ministerului Justitiei si
alte organe ale administratiei publice, in vederea incasarii creantelor bugetare prin executare siliti sau

alte modalitati.
86. Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta privind

impozitele si taxele locale.

87. Incaseazi zilnic impozite si taxe cuvenite bugetului local, pe baza chitantelor emise pe calculator, iar
atunci cind este cazul a chitantelor manuale.

88. Intocmegste borderoul chitantelor manuale atunci cind se emit.

89. Réaspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasiri si plati prin
casierie.

90. Incaseazi sumele de bani , prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc.

91. Intocmeste zilnic Registrul de casa fira corecturi, stersituri sau taieturi, iar daca se fac totusi, din
gresald, suma gresit trecuta se bareazi cu o linie si se semneazi de citre casierul care a efectuat corectura,
92. Predd in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in programul
de contabilitate, impreuni cu documentele de casa.

93. Ridicd zilnic de la Trezorerie - Extrasele de cont si le predi in contabilitate pentru a fi inregistrate.
94. Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la Trezorerie, in contul Primériei

Gura Humorului.
95. Respecta plafonul de casa, plafonul de pliti/zi si incasarea maxima /client/zi, conform legislatiei in

vigoare.
96. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.
97. Elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de Primar si Directorul

economic.




ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA ANEXA nr. 3
ORASUL GURA HUMORULUI PROIECT laH.C.l. ne. _ _ din

CONSILIUL LOCAL

98. Are obligatia s raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le observi in
modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutiei, indiferent de functia pe care o
detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii institutiei.

99. Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casi zilnic, confrunta soldul
zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie.

100. Urmireste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia
in vigoare cu clasificatia bugetara aprobati si cu conturile deschise in acest sens.

101. Completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsdmant, depunénd zilnic sumele incasate, pe

destinatii bugetare, la Trezoreria Gura Humorului.
102. Ridicd numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale pentru Primaria

Gura Humorului.

103. Urmaregte aprovizionarea cu imprimate cu regim special, CEC-uri.

104. Indosariazi si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activitatii.

105. Tine evidenta chitantierelor distribuite catre alte persoane care incaseazi venituri ale bugetului local.

106. Realizeaza si alte sarcini primite din partea conducerii.
D. SERVICIUL DEZVOLTARE LOCALA SI IMPLEMENTAREA PROIECTELOR

1. Coordoneazd activitafile prin care se realizeazd implementarea tehnici a
proiectelor aprobate si managementul tehnic al acestora si al contractelor aferente;

2. Colectarea si péastrarea evidentelor tuturor materialelor legate de activitatea de
derulare, urmarire Programe Internationale;

3. Intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizdnd derularea Programelor U.E.
sau a altor programe, anual sau de céte ori se solicita;

4. Urmarirea programului (Calendarului) U.E. de manifestiri sociale, culturale, de
mediu, etc. si organizarea, impreuna cu celelalte resorturi de specialitate, a unor manifestari
locale;

5. Acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice ale U.E.
la accesarea si implementarea unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri ale U.E;

6. Asigurarea coordondrii si facilitarii actiunilor de asistentd directd a Delegatiei
Comisiei Europene la nivelul unor parteneri din oras ;

7. Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor

proiecte de dezvoltare locala ;
8. Elaborarea de informari privind activitatea desfaguratd si stadiul aplicarii

masurilor de dezvoltare locala ;
9. Elaborarea de informiri privind activitatea desfasuratd si stadiul implementarii

proiectelor de dezvoltare locala :

10. Intocmirea, anual sau ori de céte ori este nevoie, in colaborare cu celelalte
compartimente, a unor rapoarte privind starea economici si sociald a orasului si prezentarea
la termenele prevazute de lege sau stabilite de catre primar, consiliului local;

11. Intocmeste materiale de prezentare a orasului pentru publicatii de specialitate ;

12. Asigurarea colaborarii administratiei locale cu organizatiile societatii civile si
organizatiile neguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune ;

13. Tine si raspunde de evidenta tuturor actelor ce le instrumenteazi ;.

14. Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare ;

15. Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru
proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local ;
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16. Organizeaza si desfisoara activitatea de promovare a imaginii orasului Gura
Humorului - Evalueazi rezultatele si efectele proiectelor implementate la nivel local;
17. 1dentifica si colaboreaza cu alte institutii, fundatii si asociatii in vederea derularii

in comun a unor proiecte;
18. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primdriei pentru indeplinirea

corespunzatoare a atributiilor de serviciu;
19. Intocmeste si fundamenteaza Proiectele de Hotrari ale Consiliului Local in

domeniul sau de activitate;
20. Initiaza si mentine relatiile de colaborare cu institutii si organisme interne si

internationale;
21. Propune necesarul de resurse financiare reprezentand contributiile proprii ale
UAT-ului la derularea proiectelor finantate din fonduri europene sau alte surse interne si

externe.
22. Prezinta primarului situatia proiectelor finalizate si a celor in curs de derulare.

E. SERVICIUL ELABORARE PROGRAME SI MANAGEMENTUL PROIECTELOR

1. Intocmeste documentatii pentru proiecte finantate de Uniunea Europeana, ministere si alte
institutii finantatoare, datele tehnice fiind preluate de la personalul de specialitate din cadrul
primariei;

2. Coopereaza cu diverse organizatii la nivel local, judetean, regional si national, in vederea
pregatirii documentatiilor necesare obtinerii de fonduri din finantare externi;

3. Realizeazi i dezvoltd legituri intre orasul Gura Humorului si alte orase din tari sau de
peste hotare;

4. Elaboreazi impreuna cu alte compartimente de specialitate interesate temele de proiectare
(studii de prefezabilitate privitoare la proiectele finantate de UE).

5. Pentru proiectele ordonatorilor secundari de credite, centralizeazi si monitorizeazi
propunerile acestora, participi la elaborarea documentatiei proiectelor de finantare si in functie
de propunerile primite le evalueazi si stabileste prioritai atat anuale, ct si pe termen mediu si
lung.
6. Coordonarea, organizarea si derularea activitd{ii de identificare, selectare si procurare a
surselor informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe de finantare
nerambursabila ;

7. Culegerea datelor generale referitoare la zonele de interes, realizarea “fisei generale” a
Programelor U.E. sau a altor surse externe de finantare nerambursabil ;

8. Centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilitai de finantare de interes pentru
comunitate ;

9. Promovarea catre factorii interesati a ofertelor de programe din partea U.E. si a oraselor
infratite cu orasul Gura Humoruluildentificarea problemelor economice si sociale ale orasului
care intrd sub incidenta asistentei acordate de U.E ;

10. Elaborarea de propuneri privind integrarea europeana in probleme care privesc orasul;

11. Colaboreaza cu structurile asociative ale oraselor si Agentia de Dezvoltare Regionali
Nord Est, in vederea accesirii si dezvoltarii de proiecte sau programe cu impact regional la nivel
local;
12. Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative §i programe de
dezvoltare economico-sociali locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului Local;

13. Identificd obiectivele economice, sociale, de mediu si sinitate publicd care indeplinesc

criteriile si cerintele programelor de finantare;
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14. Elaboreaza proiecte, programe, pentru obtinere de finantari din surse interne si externe;

15. Inifiazd si participd la elaborarea documentatiilor tehnice necesare promovirii
propunerilor de proiecte ce pot fi finanfate de catre programele nationale si/sau internationale;

16. La solicitarea Agentiei pentru Dezvoltare Regionald inainteazi propuneri privind
elaborarea documentelor programatice, respectiv Strategia de Dezvoltare Regionalid Nord-Est:

17. Urmareste si aplica, prevederile cuprinse in strategiile si programele de reforma ale
administratiei publice locale, elaborate pe baza Programului de Guvernare;

ART.24 COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

1. Elaboreazd norme metodologice specifice entitiii publice in care isi desfisoara

activitatea, cu avizul U.C.A.A.P.L
2. Elaboreaza proiectul planului de audit public intern;
3. Efectueazi activitati de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management

financiar §i control ale entititii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

4. Auditul Public Intern se exercitd asupra tuturor activititilor desfisurate intr-o entitate
publicd, inclusiv din entitatile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice,

precum si la administrarea patrimoniului public.
5. Compartimentul de auditul public intern auditeaza, cel putin o dati la 3 ani, fira a se limita

la aceasta, urmitoarele:
a) angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv

din fondurile comunitare;

b) plétile asumate prin angajamente bugetare si legale inclusiv din fondurile comunitare;

¢) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau a
unitatii administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de terenuri din domeniul public al statului sau al unitatilor

administrativ-teritoriale;
¢) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd,

precum si a facilitailor acordate la incasarea acestora;

1) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

J) sistemele informatice;
6. Urmareste indeplinirea, de citre compartimentele auditate, a recomandirilor ficute prin notele de
conformitate, la termenele stabilite $i informeaza primarul asupra recomandarilor neinsusite
7. Informeazd U.C.A.AP.I. despre recomandirile neinsusite de citre conducitorul entitatii publice
audiate, precum si despre consecintele acestora.
8. Compartimentul de audit public intern transmite la structurile teritoriale a U.C.A.A.P.L, sinteze ale
recomanddrilor neinsusite de catre conducatorul entitatii publice analizate §i consecintele
neimplementdrii acestora, insotite de documentatia relevanta, trimestrial, in termen de 10 zile de la
incheierea trimestrului.
9. Compartimentul de A.P.I. transmite la structura teritoriald ale U.C.A.A.P.I. la cererea acestora,
rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si recomandirile rezultate din activitatile lor de audit;
10. Elaboreaza raportul anual al activitdtii de audit public intern care cuprinde principalele constatari,
concluzii §i recomandari rezultate din activitatea de audit public, inregistrate prin implementarea
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recomanddrilor entitatii, iregularititi, prejudicii constatate in timpul misiunii de audit public intern si

informatii referitoare la pregétirea profesional3;
11. Raportul anual se transmite structurii teritoriale ale U.C.A.A P.I. in termenul legal;
12. In cazul identificarii unor neregularitd{i sau posibile prejudicii, raporteazd imediat conducitorului

entitafii publice si structurii de control intern abilitate.

ART.25 SERVICIUL TEHNIC
A. INSTITUTIA ARHITECT SEF.

1. Analizeaza operativ respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse si
restituie, dupa caz, documentatiile necorespunzitoare (in termen de maximum 5 zile de la
inregistrarea cererii).

2. Analizeazi proiectul depus pentru autorizarea executarii lucrarilor, pentru constatarea
indeplinirii tuturor cerintelor si conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism,
precum si a conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant.

3. Redacteazi si prezintd spre semnare C.U. si A.C/A.D.

4. Asigura temeiul tehnic necesar emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare, respectiv
avizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism, potrivit prevederilor din lege,
precum si emiterea certificatelor de urbanism.

5. Asigurd respectarea prevederilor legale cu privire la PUG, PUZ, PUD, urmirind
dezvoltarea armonioasa a localititii din punct de vedere al urbanismului si amenajarii teritoriului.

6. Coordoneazi elaborarea strategiilor de dezvoltare durabili a orasului Gura Humorului.

7. Asigurd elaborarea de proiecte in vederea accesdrii fondurilor structurale corespunzatoare
Programului de Organizare Regionali si Programului de Organizare Zonala.

8. Riéspunde de conformitatea documentatiei tehnice ce sti la baza emiterii C:U, AC/AD si
a proiectelor de hotarare privind aprobarea, de citre consiliul local, a PUD-urilor si PUZ-urilor.

9. intocmeste rapoartele de specialitate aferente proiectelor de hotirare, promovate de cétre
Institutia Arhitect — Sef si rdspunde de existenta, conformitatea si valabilitatea tuturor avizelor

necesare proiectelor, in limitele previzute de lege.

ATRIBUTII SPECIFICE
a) determina reglementarile din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in

planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicita
certificatul de urbanism;

b) analizeazd compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv a directivelor cuprinse in planurile
de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

c) formuleaza conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;

stabileste, impreuna cu reprezentaniii imputerniciti ai serviciilor deconcentrate ale administratiei

d)

publice centrale, a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

e) verifica existenfa documentului de plati a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;

f) redacteazi si prezinta spre semnare C.U. si A.C./A.D. 7

g2) asigurd caracterul public al C.U. in conformitate cu prevederile legale;

h) asiguri caracterul public al A.C./A.D. in conformitate cu prevederile legale;

i) intocmegte gi supune aprobarii consiliului local regulamente specifice pe categorii de activitifi;
1) calculeazi taxele datorate pentru obtinerea C.U., precum si alte taxe pentru autorizarea executirii

lucrdrilor, in functie de prevederile legale si hotararile consiliului local si le supun vizei de control

preventiv;
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k) comunica solicitantilor impreund cu documentele insotitoare ale C.U., cuantumul taxelor pentru
emiterea avizelor si acordurilor din competenta de obtinere a emitentului autorizatiei;
1) informeaza cetatenii privind documentele necesare obtinerii C.U. si A.C./A.D.;

m) avizeazd si controleazd implementarea documentatiilor de amenajare a teritoriului; avizeazi

strategii de dezvoltare urbana, politici urbane, planuri de actiune;
avizeazi gi controleazi implementarea instructiunilor de control al dezvoltirii urbane (planuri de

n)

urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire, regulamente de administrare a proprietatii);
0) initiazd instrumente de control a dezvoltirii urbane;

p) asigurd evidenta si administrarea documentatiilor de urbanism sl amenajare a teritoriului;

r) asigurd consultarea populatiei si a factorilor interesati in procesul planificirii urbane
mediatizarea necesara pentru punerea in valoare a actiunilor;

s) inifiazd modificari legislative necesare dezvoltirii urbane armonioase a localitatii.

B.COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

1. Organizeazi si efectueaza permanent actiuni de control vizind disciplina in autorizare pe raza
unitdii administrativ - teritoriale potrivit competentelor stabilite de lege privind:
a) emiterea autorizatiilor;
b) exccutarea lucrarilor de constructii numai pe baza de autorizatii valabile;
c) executarea lucrarilor de constructii cu respectarea prevederilor A.C/A.D., precum si a

proiectelor tehnice;
2. Verifica si raspunde in scris la sesizirile §i audientele cetatenilor referitoare la semnalarea

cazurilor de abatere privind disciplina in construciii;

3. Aplica sanctiunile previzute de dispozitiile legale in vigoare privind disciplina in
constructii;

4. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina prin avertizarea cetitenilor care
intenfioneaza si execute lucrari fari obtinerea prealabild a A.C./A.D.

5. Verifica respectarea prevederilor AC privind amplasamentul constructiilor autorizate,
respectarea regimului de proprietate si respectarea prevederilor Codului Civil privind vecinatatile

6. Sesizeaza inceperca lucrarilor de constructii neautorizate si ia masuri privind intrarea in
legalitate;

7. Urmdreste modul de conformare privind cele dispuse de Inspectoratul de stat in constructii
atunci cand autoritatea administraiei publice este in cunogtiintati asupra acestora;

8. Urmireste respectarea termenelor de refacere a carosabilului $1 trotuarelor, stabilite prin
avizul de desfacere a strazii;

9. la masuri urgente in situatiile in care constati ocuparea ilegald a domeniului public si
privat al consiliului local, solicitind acte doveditoare privind situatia juridicd a terenului

respectiv;
10. Instiinfeazi titularii A.C. cu privire la expirarea termenului de executare a lucrarilor de

construire, in termenul previzut de lege;
11. Regularizeaza taxa de autorizatie, in conformitate cu prevederile legale si o supune vizei

de control preventiv; _ _
12. fncunoﬁiin;eazé lunar alte compartimente privind receptiile si regularizrile efectuate.
13. Intocmeste situatii statistice si raportari la ISC lunare, trimestriale si anuale referitoare la
autorizatiile emise, realizarea constructiilor autorizate si regularizarea taxei autorizatiilor de
construire (respectiv raportari statistice ACC, LOC TR, LOC 1 si raportari la ISC privind
autorizatiile de construire emise si regularizarea taxei autorizatiilor de construire). Intocmeste
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situafii statistice lunare, trimestriale si anuale, referitoare la — investitii, schimbarea fondului de
locuinte LOC 2, consumuri utilitati (termica, gaze naturale, apa — canal);

14. Avizeazd si controleazi implementarea documentatiilor de amenajare a teritoriului;

15. Avizeaza strategii de dezvoltare urban, politici urbane, planuri de actiune;

16. Avizeaza si controleazi implementarea instructiunilor de control al dezvoltirii urbane
(planuri .de urbanism, zonificiri, regulamente de urbanism si construire, regulamente de
administrare a proprietatii);

17. Initiaza instrumente de control a dezvoltirii urbane;

18. Asigurd evidenia gi administrarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

19. Asigura consultarea populatiei si a factorilor interesai in procesul planificirii urbane
mediatizarea necesara pentru punerea in valoare a actiunilor;

20. Initiazd modificiri normative necesare dezvoltérii urbane armonioase a localititii.

21. Asigura cadrul legal pentru organizarea de licitatii publice, in vederea concesionirii,
inchirierii §i vanzarii de terenuri,

22. Participd la intocmirea studiului de oportunitate in vederea concesiondrii;

23. Asigurdrezolvarea cererilor si sesizarilor cetafenilor referitoare la concesionare, vanzarea
si inchirierea de terenuri, conform prevederilor legale si documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului;

24. Intocmeste contracte de concesiune pentru terenuri, Tmpreuna cu alte compartimente de
specialitate(juridic, economic), intocmeste procesele - verbale de punere in posesie a terenurilor,
introduce datele referitoare la contractile de concesiune in system in scopul urmaririi si incasirii
redevengelor aferente contractelor de catre Serviciul de Impozite si Taxe.

25. Intocmeste acte aditionale la contractele aflate in derulare pentru transmiterea dreptului
de concesiune asupra terenului in caz de succesiune sau de instrainare a constructiilor realizate pe
terenuri concesionate;

26. Urmdreste respectarea contractelor de concesiune, vanzare,inchiriere terenuri procedénd
la rezilerea acestora conform clauzelor contractuale;

27. Intocmeste rapoarte de specialitate privind vanzari terenuri;

28. Elibereaza avizele la interventiile asupra infrastructurii orasului. Verificd respectarea
conditiilor impuse in avizele eliberate;

29. Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotérari in domeniile de activitate ale
compartimentului, in vederea promovirii lor in Consiliul local

30. Elaboreaza si actualizeazd regulamentele de concesionare, inchiriere a terenurilor din

domeniul public al orasului Gura Humorului
31. Elaboreaza si actualizeaza regulamentul cu privire la interventiile asupra infrastructurii

orasului Gura Humorului.

32. Intocmeste regulamentul privind nomenclatura stradala si atribuirea de denumiri bunurilor
ce aparfin domeniului public al orasului( striizi, parcuri, etc.);

33. Elaboreaza si actualizeaza regulamentele cu privire la preturile de referin{a a terenurilor
din orasul Gura Humorului.

34. Propune, dupa consultari cu conducerea scolilor si gradinitelor, programul de reparatii si
investifii pentru anul urmitor, pan la data de 30.octombrie a anului in curs.

35. Propune programul de reparatii si investitii cu privire la bunurile domeniului public si

privat.(fondul locativ, imobile).
36. Avizeazd documentatii privind schimbul de terenuri si retrocedarile imobilelor conform

legislatiei in vigoare;
37. Face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzitor necesitatilor

orasului;
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38. Elibereaza certificate de nomenclaturs stradal;

39. Prezintd propuneri pentru eliberarea autorizafiilor necesare executirii lucrarilor de constructii
/demolare ,in limitele si competentele prevazute de lege, i {ine evidenta acestora.

40. Pentru investitiile finantate din bugetul local si/sau din fonduri atrase:

a) -urmareste intocmirea documentatiei de executie si promovare a investitiilor

b) -urmareste respectarea duratelor de executie a obicctivelor de investitii

¢) -urmareste modul de incadrare in sumele stabilite prin devizul general , propune
modificarea acestuia daca este cazul

d) -urmareste incadrarea in graficul de executie a lucrarilor

e) -verifica si accepta la plata situatiile de lucrari privind investitiile

f) -propune masurile necesarein scopul asigurarii conditiilor materiale si tehnice pentru
desfasurarea lucrarilor fara intreruperi de natura a prejudicia calitatea acestora

g) -asigura receptia pe faze a lucrarilor de investitii

h) -urmareste finantarea investitiilor cu incadrarea in creditele bugetare

i) -pastreaza toate documentele legate de investitii

J) -intocmeste si elibereaza documentatii privind CU, AC ,AD

41. Intocmeste actele necesare efectuarii lucrarilor funerare, face propuneri privind
extinderile de cimitire (respectiv cimitir Cetate si Boureni).

42. Intocmeste referate privind lucrarile necesare a se executa in cimitire (respectiv cimitir

Cetate si Boureni).
43. Redacteaza si prezintd spre semnare C.U. si A.C./A.D.

C.COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI

I. Formuleaza si transmite pe linie ierarhica propuneri fundamentate menite sa
imbunététeascad microclimatul localitatii, sa infrumuseteze si si protejeze peisajul, si mentina
curatenia stradala.

2. Participa la elaborarea planurilor de urbanism sl amenajarea teritoriului, propunand
masuri de mentinere si ameliorare a fondului peisagistic natural i antropic al localitatii, conditii
de refacere peisagistica si ecologici a zonelor deteriorate, masuri de proteciie sanitar a captarilor
de apa potabili si lucrari de aparare impotriva inundatiilor.

3. Urmareste respectarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului
privind amplasarea obiectivelor industriale, a cailor si mijloacelor de transport, a retelelor de
canalizare, a statiilor de epurare, a depozitelor de deseuri menajere, stradale si industriale sia
altor obiective si activitati, fari a prejudicia ambientul, spatiile de odihna, tratament si recreere,
starea de sanitate si de confort a populatiei.

4. Informeaza publicul asupra riscurilor generate de functionarea sau existenta obiectivelor
cu risc pentru sanatatea populatiei si mediu.

5. Asigura respectarea regimului de protectie speciald a localitatii, a zonelor de interes
turistic §i de agrement, a monumentelor istorice, a ariilor protejate si a monumentelor naturii. Sunt
interzise amplasarea de obiective i desfasurarea unor activitai cu efecte ddunitoare in perimetrul
siin zonele de protectie a acestora.

6. Face propuneri fundamentate cu privire la optimizarea densitatii de locuire, concomitent
cu mentinerea, Intrefinerea si dezvoltarea spatiilor verzi, a parcurilor, a aliniamentelor de arbori
si a perdelelor de protectie stradal, a amenajamentelor peisagistice cu functie ecologic, estetica
$i recreativa, in conformitate cu planurile de urbanism si amenajarea teritoriului.
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7. Face propuneri fundamentate privind interzicerea accesului anumitor tipuri de
autovehicule sau desfasurarii unor activitati generatoare de disconfort pentru populatie in anumite
zone ale localitdfii, cu predominan{d in spatiile destinate locuintelor, in zonele destinate

tratamentului, odihnei, recreerii i agrementului.
8. Urmareste s nu se degradeze mediul natural sau amenajat, prin depozitari necontrolate

de deseuri de orice fel.

9. Propune spre adoptare mésuri obligatorii, pentru persoanele fizice si juridice, cu privire
la intrefinerea $i infrumusetarea, dupd caz, a cladirilor, curgilor si Imprejurimilor acestora, a
spatiilor verzi din curti si dintre cladiri, a arborilor si arbustilor decorativ.

10. Urmareste si sesiseaza seful ierarhic in legatura cu situatiile de schimbare a destinatiei
terenurilor amenajate ca spafii verzi si/sau previzute ca atare in documentatiile de

urbanism,indifferent de regimul juridic al acestora.
1. Asigura documentatia pentru amenajarea si intretinerea spatiilor verzi, urmareste

realizarea acestor lucrari.
12. Prezinta conducerii unitatii propuneri pentru imbunatatirea dotarii, infrumusetarii si

utilizarii domeniului public.
13. Participa la stabilirea lunara a programului de control in zona administrativa a orasului

Gura Humorului.
14. Rezolva in termen legal cererile, reclamatiile, propunerile cetatenilor , cu referire la
activitatea proprie, informand conducerea unitatii asupra problemelor si aspectelor rezultate din

acestea.
15. Intocmeste informari, rapoarte, dari de seama statistice corespunzatoare domeniului de

activitate asigurand transmiterea lor.
16. Face propuneri privind administrarea , modernizarea si intretinerea domeniului public al

orasului.
17. Intocmeste informari, rapoarte, situatii statistice si raportari corespunzatoare domeniului

(catre conducerea unitatii, APMSV, Garda de Mediu, ANRSC, Apele Romane, Consiliul
Judetean, Prefectura).

18. Asigura incheierea de parteneriate de colaborare cu instititiile de invatamant din localitate
in vederea implicarii acestora in activitati specific protectiei mediului.

19. Intocmeste documentatii si coordoneaza campanii de voluntariat privind protejarea
mediului si asigura raportarile necesare.

20. Intocmeste lunar programul de actiuni si lucrari de interes local pentru beneficiarii Legii
privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile ulterioare si coordoneaza
activitatea acestora privind urmatoarele activitati care nu sunt specificate in contractul incheiat

intre Primaria orasului si operatorul de salubritate:
21. intretinerea permanenta a curateniei in parcuri si spatiile verzi din cartierele de locuinte,

inclusiv maturat alei;
22. evacuarea materialului vegetal (iarba, Frunze urscate, crengi) din aceste perimetre;
23. igienizarea cursurilor de apa din perimetrul orasului (inclusive Voronet);
24. igienizarea zonelor in care au fost depistate depozite necontrolate de deseuri.
25. Verifica zilnic, in colaborare cu Politia Locala, activitatea desfasurata de catre operatorul

de salubritate al orasului privind:
a) respectarea graficelor de colectare deseuri
b) curatenie stradala si maturat stradal
c) igienizarea corespunzatoare a locurilor de colectare deseuri.
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"26. Indosariaza si
proprie.

27. Intocmeste documentatia, efectucaza raportaril
cadavrelor de animale din teritoriul administrativ al oras
pentru asigurarea de servicii de specialitate in acest domeniu.

28. Verifica lucrarile de constructii in timpul executiei,
valabilitatea autorizatiilor si sesizeaza eventualele nerespectari ale acestora

29. Sesizeaza inceperea lucrarilor de constructii.

30. Acorda asistenta si participa la actiunile de control in cchipe mixte stabilite de catre
conducatorul institutiei

31. Tine evidenta contractelor de
si unitatilor subordinate:

32. Verifica cu reprezentantii furnizorilor de utilitati
consumurile lunare ,asigurand confirmarea la plata a facturil

33. Initiaza instrumente de control a dezvoltdrii urbane

34. Asigurd consultarea populafiei i a factorilor interesati in procesul planificarii urbane
mediatizarea necesara pentru punerea in valoare a actiunilor;

35. Inifiazd modificdri normative necesare dezvoltirii urbane armonioase a localititij.

36. Participa la intocmirea studiului de oportunitate in vederea concesionarii.

37. Elibereaza avizele la interventiile asupra infrastructurii orasului. Verifi
conditiilor impuse in avizele eliberate.

38. Intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte
compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local

39. Participa la elaborarea si actualizarea regulamentului cu privire la interventiile asupra
infrastructurii orasului Gura Humorului.

40. Propune, dupi consultiri cu conducerea scolilor si gradinitelor, programul de reparatii si
investifii pentru anul urmitor, pana la data de 30.octombrie a anului in curs.

41. Propune programul de reparatii si investitii cu privire la bunurile domeniului public si
privat.al orasului .
42. Avizeazi documentatii privind retrocedarile imobilelor conform legislatiei in vigoare;

43. Face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzitor necesitatilor
orasului;

44. Prezinta propuneri pentru eliberarea autorizatiilor necesare executdrii lucririlor de
constructii /demolare, in limitele si competentele prevazute de lege, si tine evidenta acestora;

45. Pentru investitiile finantate din bugetul local si/sau din fonduri atrase:

-urmareste respectarea duratelor de executie a obiectivelor de investitii

b) -urmareste incadrarea in graficul de executie a lucrarilor
-verifica si accepta la plata situatiile de lucrari privind investitiile

d) -intocmeste si elibereaza documentatii privind CU, AC

46. Analizeazi operativ respectarea structurii st confinutului documentatiilor depuse si
restituie, dupa caz, documentatiile necorespunzatoare (in termen de maximum 5 zile de la
inregistrarea cererii).

47. Analizeaza proiectul depus pentru autorizarea executarii lucririlor, pentru constatarea
indeplinirii tuturor cerintelor si condifiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism,
precum si a conditiilor cuprinse in avizele obinute de solicitant.

48. Asigura executarea lucririlor de construire, modernizare si intretinere a strizilor sia
drumurilor, in strictd concordanti cu documentatiile de urbanism si pe baza studiilor de circulatie

si de trafic;

asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea profesionala

e privind neutralizarea si eliminarea
ului si efectueaza demersurile necesare

respectarea prevederilor AC,

prestari servicii la centralele termice apartinand Primariei

(gaze naturale, apa — canalizare)
or emise de catre acestia.

cd respectarea

le de hotarari in domeniile de activitate ale
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49. Verifica starea tehnica a strazilor, identifica si localizeaza degradarile produse in
carosabil si asigura remedierea operativi a acestora;

50. Furnizeaza date si face propuneri funcamentate referitoare la cresterea eficientei lucrrilor
de construire, reabilitare i intrefinere a strazilor si a drumurilor, prin adoptarea unor solutii,
materiale $i tehnologii performante;

S1. Asigura organizarea fronturilor de lucru, semnalizarea corespunzitoare a lucririlor si
adoptarea restrictiilor de circulatie necesare desfagurarii traficului in conditii de siguranta pe toat
durata executiei lucrérilor de construire, modernizare si intretinere a strizilor;

52. Urmareste, in scopul evitarii si/sau limitarii deteriordrii domeniului public, executia
lucrdrilor de constructii, precum si refacerea zonelor adiacente afectate;

53. Asigura starea de functionalitate a drumurilor si strazilor din domeniul public al orasului
pe timp de iarna ,raspunde de aprovizionarea ,depozitarea si imprastierea materialului

antiderapant
D.COMPARTIMENTUL COORDONARE TRANSPORT LOCAL

1. Asiguraevaluarea fluxurilor de transport de persoane si de marfuri si determinarea pe baza
studiilor de specialitate a cerintelor de transport public local, precum si anticiparea evolutiei
acestora;

2. Face propuneri cu privire la stabilirea traseelor principale si secundare si a programelor
de transport privind transportul public de persoane prin curse regulate si atribuirea acestora odati
cu atribuirea in gestiune a serviciului, in conformitate cu prevederile legale specifice;

3. Actualizeaza periodic traseele si a programele de transport in functie de necesitatile de
deplasare ale populafiei si in corelare cu transportul public interjudetean, international, feroviar,
aerian de persoane existent, precum si corelarea intre modalitatile de realizare a serviciului de
transport public local de persoane cu autobuze si in regim de taxi, dupa caz;

4. Face propuneri cu privire la intocmirea §i urmdrirea realizirii programelor de infiintare,
reabilitare, extindere si modernizare a sistemelor de transport public local, in conditiile legii;

5. Furnizeaza informatiile necesare intocmirii studiilor de fezabilitate privind infiintarea,
reabilitarea, modernizarea si extinderea unei prti sau a intregului sistem de transport public local,
aflat in proprietatea publici sau privatd a unititilor administrativ-teritoriale ori in administrarea
autoritafilor administratiei publice locale, precum si a asociatiilor de dezvoltare comunitari;

6. Furnizeaza date si face propuneri cu privire la proiectarea si executarea lucririlor de
investitii in infrastructura tehnico-edilitard aferentd sistemelor de transport public local intr-o
conceptie unitard, corelatd cu programele de dezvoltare economico-socialad a localititii, cu
planurile de urbanism si de amenajare a teritoriului, de protectie a mediului, cu modalititile de
realizare a serviciilor respective si in conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

7. Furnizeaza date si face propuneri cu privire la asocierea intercomunitara in conditiile legii,
in vederea realizérii unor investitii de interes comun in domeniul infrastructurii tehnico-edilitare
aferente sistemului de transport public local, precum si administrarea acestuia;

8. Furnizeaza date si face propuneri cu privire la concesionarea, precum si incheierea
contractelor de atribuire a gestiunii serviciului de transport public local de persoane si a
infrastructurii tehnico-edilitare aferente din proprietatea publici sau privati a localitatiisi tine
evidenta contractelor in cauza;

9. Furnizeaza date si face propuneri cu privire la acordarea de facilitafi §i subventii
operatorilor de transport rutier si transportatorilor autorizati care efectueazi transport public local
de persoane, pentru asigurarea suportabilitatii costurilor de citre utilizatori, sustinerea si
incurajarea dezvoltarii serviciului, cu respectarea legislatiei fiscale in vigoare;
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10. Asigura autorizarea transportatorilor, pentru realizarea de citre acestia a serviciului de
transport public local, respectiv:
a) -transportul public local de persoane sau de mirfuri in regim de taxi;
b) -transportul public local de persoane cu autoturisme in regim de inchiriere;
¢) -transportul public local de marfuri in regim contractual;
d) -alte servicii de transport public local, cu exceptia transportului de mérfuri si persoane pe
cdile navigabile interioare care se realizeaza pe bazi de licente de transport emise de Autoritatea

Navala Roméani;
I1. Tine evidenta autorizatiilor eliberate.
12. Face propuneri cu privire la finanfarea sau, dupa caz, contractarea ori garantarea, in conditiile

legii, a imprumuturilor pentru realizarea programelor de investitii vizind dezvoltarea si eficientizarea
serviciilor de transport, precum si infiinfarea, reabilitarea, dezvoltarea, modernizarea si extinderea
sistemului de transport public local apartinand patrimoniului unitatii administrativ-teritoriale;

13. Elaboreaza si supune aprobarii normele locale si a regulamentele serviciilor de transport public
local, cu consultarea asociatiilor reprezentative profesionale si patronale ale operatorilor de transport
rutier si ale transportatorilor autorizati, precum si a organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu:

14. Face propuneri cu privire la stabilirea, ajustarea gi modificarea tarifelor de calitorie pentru
serviciul de transport public local de persoane, cu respectarea prevederilor legale privind modalitatea de
gestionare a serviciului,transmitandu-le spre aprobare consiliului local:

15. Furnizeaza date si face propuneri cu privire la stabilirea subveniei acordate de Ia bugetul local
pentru acoperirea diferenfei dintre costurile inregistrate de operatorul de transport rutier sau
transportatorul autorizat, dupa caz, pentru efectuarea serviciului si sumele efectiv incasate ca urmare a
efectudrii transportului;

16. Furnizeaza date si face propuneri cu privire la asigurarea resurselor bugetare pentru sustinerea
totald sau partiala a costurilor de transport public de persoane pentru unele categorii sociale defavorizate,

stabilite prin hotarari ale consiliilor locale ori prin lege.
17. Face propuneri si supune aprobarii atribuirea licentelor de traseu pentru efectuarea transportului

public de personae prin curse regulate ,special,dupa caz.

18. Asigura convocarea pentru audieri a operatorilor de transport rutier sau transportatorii autorizatj,
in vederea stabilirii masurilor necesare pentru remedierea unor deficienfe aparute in executarea
serviciilor respective;

19. Analizeaza, verifica si supune aprobarii documentatiile justificative de ajustare a tarifelor de
cdlatorie propuse de operatorii de transport rutier si transportatorii autorizati in corelare cu
reglementdrile in vigoare vizind asigurarea ratei suportabiliti{ii costurilor pentru utilizatori;

20. Verifica si controleaza periodic modul de realizare a serviciului de transport public local;

21. Actualizeaza programele de transport public de persoane prin curse regulate, in conformitate cu
cerintele de transport;

22. Furnizeaza date si face propuneri cu privire la s sanc{ionarea operatorilor de transport rutier sau
transportatorilor autorizai in cazul in care acestia nu presteazi serviciul la parametrii de performants,
eficientd si calitate la care s-au obligat prin contractul de atribuire a gestiunii si caietul de sarcini.

23. Asigura urmdrirea, monitorizarea si raportarea indicatorilor de performanti pentru activitatea de
transport local si aplicarea metodologiei de comparare a acestor indicatori, elaborati de Ministerul
Dezvoltarii Regionale si Administraiei Publice impreuna cu autoritatile de reglementare competente,
prin raportare la operatorul cu cele mai bune performante din domeniul serviciilor comunitare de utilitati

publice.
24. Pentru utilajele si mijloacele de transport aflate in proprietatea sau administrarea Primariei Gura

Humorului,asigura:
- Planificarea, organizarea si controlul activitatilor legate de transport
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- Obtinerea actelor necesare pentru circulatia legala pe drumurile publice

- Derularea activitatilor de inmatriculari si radieri

- Coordonarea si supravegherea activitatii conducatorilor auto-dirijand utilajele si mijloacele de
transport pe baza comenzilor scrise si/sau a bonurilor de lucru confirmate de sefii de departamente

- Primirea si evidentierea tuturor comenzilor pentru prestari servicii catre terti cu utilajele si/sau
mijloacele de transport din proprietatea Primariei Gura Humorului.

-Planificarea, impreuna cu sefii de departamente, necesarului de carburanti ,piese de schimb si
consumabile pentru utilajele si mijloacele de transport din proprietatea Primariei Gura Humorului ,in
vederea includerii acestuia in Planul de achizitii al unitatii.

- Urmarirea modului de intretinere si exploatare a masinilor, starea tehnica si de curatenie

- Confirmarea (pe referatul de necesitate) necesarului de piese de schimb ,carburanti si consumabile
auto,intocmirea notei de comanda pentru acestea, pe baza referatului de necesitate aprobat de

conducatorul unitatii
-Evidentierea si urmarirea consumului de carburanti piese de schimb si consumabile pe fiecare utilaj

sau mijloc de transport in parte
-Transmiterea, in termen,compartimentului contabilitate documentelor necesare pentru facturarea

serviciilor prestate catre terti;
-Planificarea si evidentierea reparatiilor periodice majore ale utilajelor si mijloacelor de transport
-Relatia cu societatea de asigurari si urmareste dosarele de dauna

-Legatura cu autoritatile rutiere

- Obtinerea licentelor de transport si a celor de executie pentru autovehicule

- Reprezentarea primariei in raport cu ARR, RAR, Politie

- Preluarea cererilor de oferte si a comenzilor din partea clientilor

- Primirea si confirmarea comenzilor de transport si servicii

- Optimizeaza costurilor legate de transport si servicii

- Realizarea rapoartelor de activitate si prognozarea cheltuielilor aferente activitatilor de 1
-Eliberarea ,calcularea si centralizarea foilor de parcurs (pe baza confirmarilor celor ce
au solicitat mijlocul de transport sau utilajul) pentru toate mijloacele de transport si
utilajele din proprietatea Primariei Gura Humorului (inclusiv unitatile subordonate)

25. Indeplineste atributii specifice pe linia sigurantei rutiere,asigurand:

a) verificarea , intretinerea si repararea instalatiilor de semaforizare;

b) verificarea si intretinerea indicatoarelor rutiere;

c) verificarea , intrefinerea si montarea de limitatoare rutiere de vitezi ;

d) executia de marcaje rutiere si pictonale;

e) confectionarea de indicatoare rutiere;

f) intretinerea, repararea si vopsirea balustradelor la poduri;

g) vopsirea bordurilor si intretinerea acestora;

E.COMPARTIMENTUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT AL ORASULUI

PROTECTIA MUNCII, ILUMINAT PUBLIC

Administrarea domeniului public si privat al orasului:
1. administreazd zonele cu vegetatie forestiera apartindnd domeniului public al orasului Gura

Humorului;
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participa impreund cu persoanele abilitate, in calitate de delegat al primariei Gura Humorului

la controalele efectuate pe trupurile de padure, pagsuni impadurite, pasuni, apartinand domeniului
public si privat al orasului;

participd la marcarea masei lemnoase, stabilite anual prin amenajamentul silvic, verifica impreuna
cu delegatii ITRSV cantitafile rezultate (mc)pentru intocmirea actelor de punere in valoare;
propune destinafia materialului lemons-licitatie publici sau nevoi locale;

pentru vinzarea masei lemnoase, licitatie publicd propune preful de pornire, intocmind actele
necesare catre administrator-Ocolul Silvic;

verificd caietele de sarcini si documentatia aferents, intocmita de administrator;

participd impreund cu comisia stabilitd de consiliul local la licitatiile publice de vanzare material
lemons;

intocmeste documentele si elibereaza facturi de vanzare a masei lemnoase licitate;

verifica in contabilitate achitarea facturilor conform contractelor;

- preia materialul lemons din partizele nevoi locale intocmind NIR in baza avizelor de insotire

eliberate de administarator-padurar;
distribuie materialul lemons conform documentelor legale, intocmind bonuri de consum:

coordoneazd si controleaza activitatea de plantare a arborilor si arbustilor pe raza orasului Gura
Humorului, precum si activitaca de protejare si intretinere a acestora;

coordoneaza i controleazi activitagile de toaletare a arborilor si arbustilor existenti pe terenurile
aparfinand domeniului public si privat al orasului;

coordoneaza i controleaza activitatea de taiere a arborilor ce prezinti pericol public;

Incheie contracte referitoare la arenzi terenuri, chirii curti, chirii locuinte ANL, chirii locuinte
sociale si efectueaza verificari privind respectarea prevederilor contractelor respective (suprafete,
masuratori).

Introduce datele referitoare la contractele de chirii/arenzi in sistem in scopul urmaririi si incasarii
sumelor aferente contractelor de catre Serviciul de Impozite si Taxe.

Verifica in teren si urmareste intrarea in legalitate a uzurpelor.

Verifica in teren reclamatiile scrise referitoare la activitatea de salubritate.

Verifica documentatiile lunare intocmite de catre operatorul de salubritate (confirmari situatii de
lucrari, corectitudine intocmire facturi).

Verifica si solutioneaza reclamatiile.

Acorda asistenta si participa la actiunile de control in echipe mixte stabilite de catre conducatorul

institutiel.

Iluminat public

1. Face propuneri si transmite spre aprobare programele de dezvoltare, reabilitare, extindere
si modernizare a sistemelor de iluminat public existente, precum si a programele de infiintare a
unor noi retele de iluminat public;

2. Asigura coordonarea proiectarii si executiei lucrdrilor tehnico-edilitare, in scopul
realizdrii acestora intr-o concepfie unitara si corelatd cu programele de dezvoltare economico-
sociala a localitatilor i de amenajare a teritoriului, de urbanism si de mediu; -Furnizeaza date
,face propuneri si transmite spre aprobare studiile de fezabilitate privind reabilitarea, extinderea
$i modernizarea sistemelor de iluminat public, studii care vor stabili indicatorii tehnico-
economici, vor identifica sursele de finantare a investitiilor, precum si solutia optimi din punct
de vedere tehnico-economic;

3. Face propuneri si transmite spre aprobare darea in administrare sau delegarea gestiunii
serviciului de iluminat public, precum §i incredintarea exploatarii bunurilor apartinind
patrimoniului public sau privat al localitatii, aferente serviciului, conform prevederilor legale:
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4. Face propuneri si transmite spre aprobare contractarea sau garantarea, in conditiile legii,
a imprumuturilor pentru finantarea programelor de investitii si modernizari ale sistemelor de
iluminat public;

5. Asigura elaborarea §i transmite spre aprobare regulamentul serviciului si a caietului de
sarcini, in conformitate cu regulamentul-cadru si caietul de sarcini-cadru, elaborate de A.N.R.S.C;

6. Face propuneri si transmite spre aprobare taxele speciale pentru prestarea serviciului de
iluminat public, cu respectarea reglementarilor in vigoare;

7. Face propuneri si transmite spre aprobare rezilierea unilaterald a contractelor de delegare
a gestiunii serviciului pentru incilcarea repetatd a clauzelor acestora si pentru nerespectarea
indicatorilor de performanti a serviciului.

8. Asigura aducerea la cunostin(d publica, in conditiile legii, hotirarile st dispozitiile avand
ca obiect serviciul de iluminat public;

9. Face propuneri si transmite spre aprobare indicatorii de performanta ai serviciului de
iluminat public numai dupi ce, in prealabil, au fost supusi dezbaterii publice;

10. Elaboreaza §i supune aprobarii strategia locali de dezvoltare a serviciului de iluminat
public si a infrastructurii aferente, cu consultarea prealabili a cetatenilor;

I1. Informeaza periodic locuitorii cu privire la starea serviciului de iluminat public, la
masurile adoptate sau preconizate pentru asigurarea functiondrii acestuia, inclusiv cu privire la
necesitatea instituirii unor taxe speciale pentru finantarea investitiilor necesare;

12. Rezolva sesizérile cu privire la deficienfele apirute in prestarea serviciului de iluminat
public.

13. Aplica clauzele sanctionatorii, in cazul in care operatorul nu respect prevederile hotararii
de dare in administrare sau ale contractului de delegare a gestiunii, dupd caz, inclusiv prevederile
din regulamentul serviciului si din caietul de sarcini anexate la acestea;

14. Verifica respectarea clauzelor de administrare, intretinere si predare a bunurilor publice
sau private afectate serviciului.

15. Asigura publicitatea si accesul liber la informatiile de interes public, cu precidere la acele
informatii care asigura pregitirea ofertelor si participarea la procedurile de delegare a gestiunii
serviciului;

16. Asigura organizarea iluminatului public stradal si ornamental al localitatilor in conditii de
eficienta si siguranti;

17. Asigura si urmareste respectarea normelor tehnice referitoare la amplasarea instalatiilor
de iluminat si la nivelul de iluminare, tinindu-se seama de mirimea si importanta localitatii,
siguranfa traficului si de normele de consum de energie electrica aprobate potrivit legii;

18. Efectueaza controlul amplasirii si folosirii rationale a retelelor electrice de iluminat
public;

19. Efectueaza verificari cu privire la executarea lucrarilor de intrefinere, modernizare si
menfinere a aspectului estetic si functional al retelelor si instalafiilor aferente si transmite ,pe linie
ferarhica,rezultatele acestora,precum si propunerile de imbunatatire/remediere ,dupa caz;

20. Verifica functionarea iluminatului public stradal, arhitectural, ornamental si festiv al
orasului (incluse in denumirea generala de iluminat public);

21. Stabileste programul de interventie pentru remedierea defectiunilor aparute la iluminatul

public si urmareste calitatea lucrarilor executate;

22. Asigura aprovizionarea cu materiale, lampi, corpuri de iluminat si ornamente festive
pentru lucrarile aferente iluminatului public;

23. Tine evidenta consumurilor lunare pentru iluminatul public;

24. Gestioneaza intreaga activitate legata de energia electrica pe punctele de consum aferente

Primariei orasului Gura Humorului si unitatilor subordinate;
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25. Urmareste buna functionare a fantanilor arteziene;

26. Propune achizitionarea materialelor si pieselor de schimb necesare;

27. Propune incheierea contractului de mentenanta pentru fantanile arteziene.

28. Acorda asistenta si participa la actiunile de control in echipe mixte stabilite de catre

conducatorul institutiei;
29. Intocmeste rapoarte, situatii privind activitatea proprie.

Protectia muncii

1. Asigura evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala la locurile de
munca, precum si reevaluarea riscurilor ori de cate ori sunt modificate conditiile de munca
.Propune masurile de prevenire corespunzatoare, ce vor alcatui programul anual de protectie a
muncii; evaluarea riscurilor presupune identificarea factorilor de risc de accidentare si
imbolnavire profesionala si stabilirea nivelului de risc pe loc de munca si unitate;

2. Asigura auditarea securitatii si sanatatii in munca la nivelul unitatii ori de cate ori sunt
modificate conditiile de munca si stabileste nivelul de securitate; auditarea presupune analiza
activitatii si stabilirea gradului de conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;

3. Controleaza, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul
prevenirii accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

4. Verifica periodic, dar nu la mai mult de un an, sau ori de cate ori este nevoie daca noxele
se incadreaza in limitele de nocivitate admise pentru mediul de munca, pe baza masuratorilor
efectuate de catre organismele abilitate sau laboratoare proprii abilitate si sa propuna masuri
tehnice si organizatorice de reducere a acestora unde este cazul;

5. Participa si isi da avizul la angajarea personalului, respectiv la modul in care acesta
corespunde cerintelor de securitate;

6. Asigura instruirea si informarea personalului in probleme de protectie a muncii, atat prin
cele trei forme de instructaje (introductiv general, la locul de munca si periodic), cat si prin cursuri

de perfectionare;
7. Asigura evaluarea cunostintelor dobandite in procesul de instruire prin examene, teste,

probe practice etc.;
8. Propune masuri pentru formarea personalului cu responsabilitati in domeniul protectiei

muncii, in functie de necesitatile concrete;

9. Organizeaza propaganda de protectie a muncii;
10. Elaboreaza lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie si de

lucru, participa la receptia mijloacelor de protectie colectiva si a echipamentelor tehnice inainte
de punerea lor in functiune;

11. Participe la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

12. Colaboreaza cu serviciul medical pentru cunoasterea la zi a situatiei imbolnavirilor
profesionale, efectueaza controale comune la locurile de munca pentru identificarea factorilor de
risc de imbolnavire profesionala si propune masurile de securitate corespunzatoare;

13. Propune sanctiuni sau stimulente economice pentru modul in care se realizeaza programul
de masuri de protectie a muncii; ‘

14. Propune sanctiuni sau stimulente economice pentru modul in care se respecta cerintele de
securitate a muncii in organizarea si desfasurarea proceselor tehnologice la toate locurile de

munca;
15. Colaboreaza cu serviciul medical in fundamentarea programului de masuri de protectie a

muncii;




‘ ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
ORASUL GURA HUNORULUI

eIt

CONSILIUL LOCAL

[PROIECT| i, 2 J’

16. Colaboreaza cu reprezentantii angajatilor cu atributii pentru securitatea si sanatatea in
munca, cu persoanele juridice sau fizice abilitate angajate pentru a presta servicii in domeniu si
cu reprezentantii sindicatelor pentru realizarea programelor privind imbunatatirea conditiilor de

munca incluse in contractele colective.

F.COMPARTIMENTUL CADASTRU IMOBILIAR

1. Gestioneazd, organizeazi si pune in aplicare cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului
administrativ al orasului , asigurind controlul centralizat al datelor ;

2. Urmireste aplicareadispozitiilor legale in vigoare privind intocmirea lucrarilor de cadastru
imobiliar-edilitar si de constituire a bancii de date urbane ;

3. Organizeazi si intocmeste banca de date computerizata privind cadastrul general la nivelul
teritoriului administrativ al orasului;

4. Asigura actualizarea planurilor topo-geo cu inventarierea, cadastrarea tehnico-imobiliard
si a planurilor cu retelele subterane de pe teritoriul orasului, furnizind date prin generarea de harti
tematice;

. 5. Colaboreaza cu comp.Juridic referitor la terenurile care fac obiectul unor litigii cu
Primdria orasului Gura Humorului, efectueaza analize referitoare la expertizele topo ;
6. Colaboreaza cu institutia Arhitect sef pentru eliberarea avizelor privind amplasamentul

bunurilor imobile in extravilan;
7. Asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare si

rdspunde pentru acestea ;
8. Digitizeaza hértile si planurile necesare Institutiei Arhitect Sef;

9. Gestioneaza si arhiveazd documentatiile si fondurile de planuri din cadrul Institutiei

Arhitect Sef. ;
10. Rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului si rispunde de trimiterea

raspunsurilor petentilor ;
11. Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate ;

Art.26. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

1. Asigura pregatirea sedintelor consiliului local prin intocmirea actelor pregétitoare si realizarea

operatiunilor tehnico — materiale, dupa cum urmeaza:
. a) Asigurarea asistentei juridice pentru intocmirea referatelor ce urmeazi a fi dezbatute in

sedintele consiliului local.
b) Colectarea referatelor ce urmeaza a fi dezbitute in sedintele consiliului local.
¢) Convocarea comisiilor de specialitate.
d) Pregatirea materialelor ce urmeaza a fi dezbitute in comisiile de specialitate al Consiliului

Local al orasului Gura Humorului.
¢) Intocmirea rapoartelor comisiilor de specialitate al Consiliului Local al orasului Gura

Humorului.

f) Verificarea si dupi caz redactarea proiectelor de hotarari.

g) Redactarea ordinii de zi a sedintelor consiliului local.

h) Multiplicarea materialelor pentru mapele consilierilor in vederea analizdrii in consiliul
local.

1) Convocarea consilierilor la sedintele consiliului local, precum si a conducatorilor
societitilor comerciale din subordinea consiliului local, a executivului primariei si a altor

persoane.
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J) Intocmirea stenogramei-minutei si a procesului verbal al sedintei de consiliu ordinari sau

extraordinara.
k) Redactarea hotararilor in forma definitivd, semnarea acestora de persoanele autorizate,

inregistrarea in registrul special.

1) Comunicarea hotararilor consiliului local persoanelor interesate, afisarea la loc vizibil
pentru aducerea la cunostin{d publica a hotararilor cu caracter normativ.

m) Depunerea hotararilor consiliului local in original, in dosarul sedintei impreuni cu toate
documentele originale ce au stat la baza adoptirii acestora, precum si materialul de lucru
impreund cu stenograma si procesul verbal al sedintei, sigilarea dosarului si arhivarea
acestuia.

n) Comunicarea in termenul prevazut in O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, cu adresa de inaintare a dosarului sedintei
consiliului local in copie, Institutiei Prefectului - Judetul Suceava.

2. Tine evidenta si comunica catre compartimentele/serviciile si directiile din cadrul

Primariei orasului Gura Humorului, precum persoanele fizice / juridice interesate copii ale

hotérarilor consiliului local.
a)Tine evidenta H.C.L. si le inscrie in Registrul special al hotarérilor adoptate de Consiliul Local al

orasului Gura Humorului.
b) Dupi adoptarea hotdrérilor de catre Consiliul Local, transmiterea la Institutia Prefectului - Judetul

Suceava, in vederea efectudrii controlului de legalitatea al acestora, in termenle previzute de
reglementirile legale in vigoare §i dupa afisarea lor, va comunica compartimentelor/serviciilor si
directiilor din cadrul Primariei orasului Gura Humorului (dupa obiectul de activitate), institutiilor
subordonate, precum persoanele fizice / juridice interesate, copii ale hotararilor consiliului local,

certificate ,,Conform cu originalul,,.
3. Asigura redactarea si evidenta dispozitiilor emise de primarul orasului Gura Humorului, dupd cum

urmeaza:
a) Inregistrarea dispozitiilor primarului, pe baza referatelor emise de la serviciile de

specialitate.
b) Inregistrarea dispozitiilor primarului in registrul special si avizarea acestora.
c) Comunicarea dispozitiilor in copie, persoanelor nominalizate sau interesate, precum si
afisarea dispozitiilor cu caracter normativ.
4.Comunicarea periodicd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, la Institutia Prefectului -
Judeful Suceava a dispozitiilor emise de Primarul orasului Gura Humorului pentru controlul legalititii.
5. Asiguri evidenta locuitorilor din oragul Gura Humorului cu drept de vot.

6. Participa si asigura organizarea si desfasurarea alegerilor locale si generale.
7. Asigura organizarea si pregatirea lucrarilor necesare efectudrii recensaméantului la nivelul orasului

Gura Humorului.
8. Asigurd afisarea la sediul Primariei a actelor si documentelor care trebuie aduse la cunostinta publici,

in conformitate cu prevederile legii.
9. ASIGURA PUNEREA N APLICARE CU MAXIMA CORECTITUDINE A PREVEDERILOR LEGII NR.
54472001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completdrile ulterioare,

dupd cum urmeaza:

A).Asigurd accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public, asa cum
sunt acestea definite de Legea nr. 544/2001 (prin informatie de interes public se intelege orice informatie
care priveste activitatile sau rezulta din activitafile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent
de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei; prin informatie cu privire la datele
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personale se infelege orice informatie privind o persoani fizica identificata sau identificabila. Informatiile
publice de interes personal nu pot fi transferate intre autoritifile publice decit in temeiul unei
obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei care are acces la acele
informatii.)
B)Are obligatia sd comunice urmitoarele informatii de interes public:
a)actele normative care reglementeaza organizarea i functionarea autoritifii sau institutiei
publice;
b)structura organizatorici, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritafii sau institutiei publice;
¢)numele i prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
d)coordonatele de contact ale autoritafii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;
e)sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
f)programele si strategiile proprii;
g)lista cuprinzand documentele de interes public;
h)lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
i)modalitatile de contestare a deciziei autoritdii sau a institutiei publice in situatia in care persoana
se considera vatdmata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
C) Intocmeste cu maximi atentie si corectitudine Raportul de evaluare privind aplicarea prevederilor
Legii nr.544/2001 la nivelul Primdriei orasului Gura Humorului:
D) Raportul de evaluare privind aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001, va fi actualizat anual ( la
inceputul fiecarui an, pentru activitatea din anul anterior) care va cuprinde informatiile previzute in art.5
alin.(1) din Legea nr. 544/2001, va fi afisat la Avizierul primdriei ( proces verbal de afisare), publicat pe

site-ul primdriei (www.primariagurahumorului.ro );
E).Asigurd accesul la informatiile previzute la art.5 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, care se realizcazi

prin:
a)afisare la sediul Primariei orasului Gura Humorului, sau in mijloacele de informare in masa, in
publicatii proprii, precum si in pagina de Internet proprie;

b)consultarea lor la sediul Primiriei oragului Gura Humorului, in spatiul special destinat acestui
scop;
F.Asigurd  consiliere  si  indrumare  privind aplicarea  Legii  nr.544/2001  tuturor
compartimentelor/serviciilor/directiilor din cadrul Primariei orasului Gura Humorului.
G.Dupa primirea de la Compartimentul Relafii cu publicul a solicitarilor in scris, conform Legii
nr.544/2001, le finregistreazd intr-un Registrul special, si in functie obiectul de activitate al
compartimentului/serviciului/directiei le redirecfioneazi catre acestea, cu avizul conducitorului
institutiei.
H.in acelasi timp cu redirectionarea se transmite in scris compartimentului/serviciului/directiei, obligatia
sd raspundad in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel
mult 30 de zile de la inregistrarea solicitérii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucririlor
documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care durata necesar pentru identificarea si difuzarea
informatiei solicitate depaseste 10 zile, rdspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile,
cu condifia Instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile. Refuzul comunicirii
informatiilor solicitate se motiveazi §i se comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiilor. Solicitarea
s1 obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daci sunt intrunite conditiile tehnice necesare,

si in format electronic.
I. Toate solicitérile facute in conformitate cu Legea nr. 544/2001 se vor inmana de indati, numai pe baza

de semndtura, (numele, prenumele, data).
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J.Pentru informaiile solicitate verbal functionarii din cadrul compartimentelor de informare si relatii
publice au obligatia si precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes
public si pot furniza pe loc informatiile solicitate. In cazul in care informatiile solicitate nu sunt
disponibile pe loc, persoana este indrumata sa solicite in scris informatia de interes public, urméand ca
cererea sa i fie rezolvata in termenele previzute la art. 7.

K.Informatiile de interes public solicitate verbal se comunici in cadrul unui program minim stabilit de
conducerea Primdriei oragului Gura Humorului, care va fi afigat la sediul acesteia si care se va desfasura
in mod obligatoriu in timpul functionrii institutiei, incluzand si o zi pe siptimani, dupa programul de

functionare.
L.Informatiile de interes public solicitate verbal de citre mijloacele de informare in masi vor fi

comunicate, de regula, imediat sau in cel mult 24 de ore.
M.Asigurd accesul la fondul documentaristic al primdriei, in conditiile legale in vigoare, pe baza
solicitarii personale scrise, persoanelor care efectueaza studii si cercetiri in folos propriu sau in interes

de serviciu.

10. ASIGURA PUNEREA IN APLICARE CU MAXIMA CORECTITUDINE A
PREVEDERILOR LEGII NR. 52/2003,privind transparenta decizionali in administratia publica,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, dupi cum urmeazi:
A) In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia redacteze

sd publice un anunf referitor la aceastd actiune pe site-ul propriu al Primariei orasului Gura
Humorului (www.primariagurahumorului.ro ), si-1 afiseze la Avizierul de la sediul Primiriei,
intr-un spafiu accesibil publicului, putdnd si-1 transmita citre mass-media centrala sau locala,

dupd caz.
1. Publicarea anunfului pe site-ul propriu al Primériei se va face prin intermediul
administratorului paginii de internet ( responsabil IT).
2. Va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o
cerere pentru primirea acestor informatii.
3. Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta

publiculul, in conditiile alin.(1), cu cel putin 30 de zile lucratoare inainte de supunerea spre
avizare de catre autoritatile publice. Anuntul va cuprinde: data afisarii, o nota de fundamentare(
a compartimentului/serviciului/directiei, dupa obiect de activitate), o expunere de motive, un
referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, un studiu de impact
si/sau de fezabilitate, dupa caz, textul complet al proiectului actului respectiv, precum si
termenul-limita, locul si modalitatea in care cei interesati pot trimite in scris propuneri, sugestii,
opinii cu valoare de recomandare privind actul normativ.

4. Varedacta si transmite, in numele initiatorului, anuntul referitor la elaborarea unui
proiect de act normativ cu relevanta asupra mediului de afaceri, asociatiilor de afaceri si altor
asociatii legal constituite, pe domenii specifice de activitate, in termenul prevazut in lege.

3. Va consemna intr-un Registru special, propunerile, sugestiile sau opiniile cu
privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice, mentionandu-se data primirii,
persoana si datele de contact de la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea.
(Persoanele sau organizatiile interesate care transmit in scris propuneri, sugestii sau opinii cu
privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice vor specifica articolul sau
articolele din proiectul de act normativ la care se refera, mentionand data trimiterii si datele
de contact ale expeditorului).

6. Proiectul de act normativ se transmite spre analiza si avizare autoritatilor publice
interesate numai dupa definitivare, pe baza observatiilor si propunerilor formulate potrivit legii.
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1 In vederea liberului acces de participare a persoanelor interesate la lucrarile
sedintelor publice, are urmatoarele atributii:
a) cu cel putin 3 zile inainte de desfasurarea sedintei publice, va afisa anuntul privind sedinta
publica la Avizierul de la sediul Primariei, inserat in site-ul propriu si se transmite catre mass-
media, dupai caz;

b) va aduce acest anun la cunostinta cetatenilor si a asociatiilor legal constituite care

au prezentat sugestii si propuneri in scris, cu valoare de recomandare, referitoare la unul dintre
domeniile de interes public care urmeaza sa fie abordat in sedinta publica;

—

g) va trece obligatoriu in anunt, dupa consultarea prealabild a initiatorului, data, ora
si locul de desfaurare a sedintei publice, precum si ordinea de zi.
d) Difuzeazd anuntul si va proceda la invitarea speciala a unor persoane la sedinta

publica, de asemenea, dupi consultarea prealabild a inifiatorului proiectului de act normativ.

8. Redacteazi, afiseazi pe baza de Proces verbal la Avizierul de la sediul Primariei sipublica pe
site-ul primdriei, minuta sedintei publice, incluzand si votul fiecarui membru, cu exceptia
cazurilor in care s-a hotarat vot secret.

9. Elaboreazi si arhiveazd minutele sedintelor publice.

10. Atunci cand se considera necesar, sedintele publice pot fi inregistrate.

11. Inregistrarile sedintelor publice, cu exceptia celor prevazute la art. 7, vor fi facute publice, la
cerere, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare.

12. Dupd informarea si consultarea cu initiatorul proiectului de act normativ, va redacta justificarea
in scris privind nepreluarea recomandarilor formulate si inaintate in scris de cetateni si asociatiile legal
constituite ale acestora.

13. Se ocupd de intocmirea si colectarea intregii documentatii, precum si indeplinirea procedurii
pentru organizarea unei intalniri in care si se dezbata public proiectul de act normativ, daci s-a solicitat in
scris de catre 0 asociatie legal constituita sau de catre o alta autoritate publica.

14. In cadrul dezbaterilor publice, va avea urméitoarele obligatii:

a) va organiza intalnirea, va publica pe site-ul Primiriei orasului Gura Humorului si va afisa la
Avizierul de la sediul Primdriei, alaturi de documentele mentionate la art.7 alin. (2), si modalitatea de
colectare a recomandarilor, modalitatea de inscriere si luare a cuvantului, timpul alocat luarii cuvantului si
orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care se asigura dreptul la libera exprimare al oricarui

cetatean interesat;
b) va informa in scris si se va asigura ca la dezbaterea publica vor participa obligatoriu

initiatorul si/sau initiatorii proiectului de act normativ din cadrul Primiriei orasului Gura Humorului,
expertil si/sau specialistii care au participat la elaborarea notei de fundamentare, a expunerii de motive, a
referatului de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, a studiului de impact si/sau de

fezabilitate, dupa caz, si a proiectului de act normativ;
c) va participa efectiv la dezbaterile publice si va redacta minuta dezbaterii publice, va

colecta recomanddrile scrise, versiunile imbunatatite ale proiectului/proiectelor de acte
normative in diverse etape ale elabordrii, rapoartele finale, precum si versiunea finald a actului

normativ.
d) in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea dezbaterii publice se asigura accesul

public, pe site-ul si la sediul Primariei orasului Gura Humorului, la urmatoarele documente:
minuta dezbaterii publice, recomandarile scrise colectate, versiunile imbunatatite ale proiectului de
act normativ in diverse etape ale elaborarii, rapoartele de avizare, precum si versiunea finala adoptata a

actului normativ.
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15. Toate documentele prevazute la art.7 si din Legea nr. 52/2003, vor fi pastrate pe site-ul Primiriei

orasului Gura Humorului, intr-o sectiune dedicata transparentei decizionale. Toate actualizarile in site vor

mentiona obligatoriu data afisarii.
a. Intocmeste cu maxima atentie si corectitudine Raportul de evaluare privind aplicarea

prevederilor Legii nr.52/2003 la nivelul Primarijei oragului Gura Humorului care va cuprinde cel putin

urmatoarele elemente:

a) numarul total al recomandarilor primite;

b) numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor luate;
¢) numarul participantilor la sedintele publice;

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

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

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;

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

16. Raportul privind aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003, va fi actualizat anual ( la inceputul
fiecarui an, pentru activitatea din anul anterior), va fi afisat la Avizierul primiriei ( proces verbal de afigare),
publicat pe site-ul primariei(www.primariagurahumorului.ro) sau prin prezentare in sedinti publica.

17. ASIGURA PUNEREA IN APLICARE CU MAXIMA CORECTITUDINE A PREVEDERILOR LEGII
NR. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si
completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu modificdrile §i
completdrile ulterioare, dupd cum urmeazi:

a) Asigurd asisten{d §i consultantd pentru intocmirea declaratiilor de avere si declaratiile de
interese, care se depun in termen de 30 de zile de la data numirii sau a alegerii in functie ori
de la data inceperii activitatii a alesilor locali §i a functionarilor publici, in directi colaborare
cu Compartimentul Resurse Umane si Secretarul general al orasului.

b) Asigurd asistentd si consultantd pentru actualizarea anuald a declaratiilor de avere si
declaratiile de interese, cel mai tarziu la data de 15 iunie a fiecdrui an, in directa
colaborare cu Compartimentul Resurse Umane si Secretarul orasului.

¢) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmesc note de opinie
in acest sens, la  solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si
a declaratiilor de interese.

d) Solicita situatii cu evidenta la zi, de la Compartimentul Resurse Umane si Secretarul general
al orasului, privind tofi angajatii si alesii locali care au obligatia depunerii anuale a declaratiei
de avere si a declaratiei de interese.

e) Pregateste materiale in vederea depunerii a declaratiilor de avere si declaratiile de interese,
care se depun in termen de 30 de zile de la data numirii sau a alegerii in functie ori de la data
inceperii activitatii a alesilor locali si a functionarilor publici.

f) Pregateste materiale in vederea actualizirii anuale a declaratiilor de avere si declaratiile de
interese, care se depun pand cel mai tdrziu la data de 15 iunie a fiecdrui an, de catre alesii
locali si a functionarii publici.

Primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese, care se depun in

termen de 30 de zile de la data numirii sau a alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii

a alesilor locali i a functionarilor publici.

h) Primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese, care se depun pani
cel mai tarziu la data de 15 iunie a fiecairui an, de citre alesii locali si a functionarii publici.
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i)
)

k)

Intocmeste si inainteazi fiecirei persoane care are obligatia de a depune declaratia de avere
si declaratia de interese, o dovada privind depunerea acestora.

Inregistreazé, evidenfiaza si {ine o evidentd strictd a tuturor declarafiilor de avere si de
interese, in ordinea depunerii acestora, in registre speciale cu caracter public, denumite
Registrul declaratiilor de avere  si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele se
stabilesc prin hotarare a Guvernului.

trimite Agentiei Nagionale de Integritate, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii
certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie
certificata a registrelor speciale prevazute in Legea nr. 176/2010, in termen de cel mult 10 zile
de la primirea acestora;

intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste
persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

m) Transmite Agentiei Nationale de Integritate pana la data de 1 august a aceluiasi an, lista

n)

p)

q)

definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de
avere si declaratiile de interese, insotita de punctele de vedere primite.

asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute
in anexele nr. 1 si 2 din Legea nr. 176/2010, pe pagina de internet a Primiriei orasului Gura
Humorului, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de
la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt
situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal,
precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina
de internet a Primariei oragului Gura Humorului si a Agentiei pe toata durata exercitarii
functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii.

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

Daca, in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese,
sesizeaza deficiente in completarea acestora, va recomanda, in scris, pe baza de semnatura
sau scrisoare recomandata, persoanei in cauza rectificarea declaratiei de avere si/sau a
declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii.
Rectificarea declaratiei poate fi initiata si de catre persoanele prevazute la Art. 1 din Legea
nr. 176/2010, in termen de 40 de zile de la depunerea initiala. Declaratia de avere si/sau
declaratia de interese rectificata pot/poate fi insotite/insotita de documente justificative.

In cazul rectificarii, trimite de indati Agentiei Nationale de Integritate, Declaratia de avere

si/sau declaratia de interese depuse/depusa, impreuna cu documentele justificative, in

copie certificata.

Art.27.COMPARTIMENTUL MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

1.Asigura
structurii:

organizarea Monitorului Oficial Local, pe site-ul orasului Gura Humorului, conform

a) - statutul unitatii administrativ-teritoriale;

b) - regulamentele privind procedurile administfative;
c) - hotararile autoritatii deliberative;

d) - dispozitiile autoritatii deliberative;

e) - documente si informatii financiare;

f) - alte documente.
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2. Monitorizeaza procedurile administrative, respectiv a Regulamentul cuprinzand masurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotirari ale autoritatii deliberative,
precum si a Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia

proiectelor de dispozitii ale autorititii executive;
3.Asigura publicarea oriciror documente in Monitorului Oficial Local,

Art.28. COMPARTIMENTUL  JURIDIC, ASISTENTA ASOCIATII DE PROPRIETARI
INFORMATII PUBLICE

1. Asigura relafia si consilierea juridicd cu Asociatiile de proprietari din orasul Gura Humorului, in
conformitate ci prevederile Legii nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor
de proprietari, cu modificarile i completarile ulterioare, dupa cum urmeazi:

a) sprijina activitatea asociatiilor de proprietari pentru realizarea scopurilor si sarcinilor ce le revin,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

b) indruma si sprijina proprietarii pentru a se constitui in asociatii de proprietari.

c) indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor locale ce le revin
asupra proprietatii comune.

d) Intocmeste referatul in vederea iniierii proiectului de hotérare privind atestarea persoanelor fizice
care au calitatea de administrator imobile la asiciatiile de proprietari, de catre primar.

e) Consilieaza i indruma persoanele care intentioneaza sa obfini atestatul privind calitatea de

administrator immobile. Atestatul are drept scop certificarea calitatilor profesionale ale persoanelor care
doresc sa practice activitatea de administrare a imobilelor la asociatiile de proprietari.

f) Participd activ impreuna cu Birou Audit si Directia economica in vederea exercitarii controlului
asupra activitatii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de proprietari, din oficiu sau la solicitarea

unuia sau mai multor membri ai asociatiei de proprietari.
Consiliaza si indruma asociatiile de proprietar in vederea redactarii actiunilor in instan{a pentru

g)

recuperare debite, executare silitd, somatii, diverse adrese, etc.

h) Convoaca toti presedintii si administratorii asociaiilor de proprietari la sedinte si ori de céte ori
este cazul.

i) Participd ori de cate ori este cazul la sedintele organizate la sediul primiriei cu asociatiile de
proprietari.

)] Actualizeaza si {ine o evidenta stricta a asociatiilor de proprietari.

k) Actualizeaza si {ine o eviden{d strictd a presedintilor si administratorilor asociatiilor de
proprietari.

)] Asigura aplicarea prevederilor NORMELOR METODOLOGICE de aplicare a Legii nr.
230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionare asociatiilor de proprietari, cu modificarile si
completarile ulterioare.

2. Urmareste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta conducerii obligatiile ce revin.

3. Reprezinta interesele institutiei in fata instanfelor de judecati, precum si a altor autoritafi
- jurisdictionale, pentru fiecare cauzi in parte consilierul juridic primind - imputerniciri — delegare
reprezentare juridica scrise, semnate de cétre primar.

4. In vederea aparirii drepturilor si intereselor legitime ale Primiriei, Orasului, Primarului, ale Consiliului
Local, Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor si Comisia
pentru aplicarea Legii nr.10/2001 Gura Humorului, asigurd asistenta, consultanta si reprezentarea
acestora n instantd in dosarele civile $i comerciale, in raporturile lor cu institutii de orice natur si cu
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orice persoana, fie ea juridica sau fizici, roména sau straina $i redacteazi documentele depuse la dosarul

cauzelor.
5. Formuleaza actiuni, intdmpinari, cereri de interventie, solicitari , clarificiri, comunicari procese

verbale de afigare si dezafisare, concluzii scrise, recurs, apel si alte cii de atac previzute in Codurile de
procedurd ( civil, penal, etc) in litigiile in care Primiria, Orasul, Consiliul Local, Primarul, Comisia locali
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor si Comisia pentru aplicarea Legii
nr.10/2001 Gura Humorului are/au calitate procesuala.

6. Asigura reprezentarea juridica prin delegare a Primarului, Comisiei locale pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor si a Comisiei pentru aplicarea Legii nr.10/2001 Gura Humorului
in fafa instantelor judecatoresti, in limitele competeniei conferite prin lege. in conditiile in care nu se va
putea asigura reprezentarea in instan{d, se va trimite la dosarele in cauzi, din timp pentru a ajunge la
termenele stabilite prin citare, adresele si toate actele necesare solutionirii cauzelor.

7. Solicita judecarea in lipsd, in cazurile in care nu se poate asigura reprezentarea in fata instantelor de
Judecatd in dosarele in care Primaria, Orasul, Consiliul Local, Primarul, Comisia local pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor §i Comisia pentru aplicarea Legii nr.10/2001 Gura
Humorului are/au calitate procesuali.

8.Toate actele care se trimit la dosarele in care Primaria, Orasul, Consiliul Local, Primarul, Comisia
locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor si Comisia pentru aplicarea
Legii nr.10/2001 Gura Humorului are/au calitate procesuala, vor fi certificate ,,Conform cu originalul,,

vor fi stampilate si semnate de catre consilierul juridic.
9. Intocmeste raspunsuri adreselor judecatoresti referitoare la aplicarea legilor proprietatii, in vederea

solutiondrii unor litigii.
10. Intocmeste procese verbale de afisare pentru toate Publicatiile de vanzare imobiliari sau alte solicitiri

trimise de cdtre execurorii judecatoresti de pe ldnga Curtile de Apel.

11. Comunica, in termen legal, conform solicitarii, procesele verbale de afisare pentru toate Publicatiile
de vanzare imobiliara sau alte solicitdri, trimise de citre execurorii judecatoresti de pe langa Curtile de
Apel.

12, intocme§te si transmite, in termen legal, Cereri de inscriere la masa credala, atunci cand este cazul.
13. Participi la sedintele creditorilor, atunci cand este cazul, ca urma a convocirii scrise a executorilor
Judecétoresti, privind scoaterea la licitatie publicd a bunurilor mobile / immobile a persoanelor fizice /

juridice ( debitori).
14. Participd alaturi de Directia economica la intocmirea documentatiilor in vederea executirii silite a

debitorilor persoane fizice sau juridice.

15. Participd la deplasari in teren pentru instituirea sechestrului asiguritor asupra bunurilor societatilor
impotriva carora s-a inceput executarea silitd in vederea recuperirii creantelor Primariei.

16. Acorda asistenta juridica pentru intocmirea corecti a contractelor ce se incheie la nivelul primariei si
av1zeaza contractile semnate de citre Primarul orasului Gura Humorului.

17. intocmeste, atunci cand se impune, diverse contracte la nivelul primdriei.( contracte de achizitie
publicé, de inchiriere, concesionare si intocmirea dosarelor de achizitie, de inchiriere sau concesionare,
ete.)

18. Urmdreste respectarea legalitatii in cazul incheierii, modificarii, rezilierii diverselor contracte in care
Primdria, Oragul, Consiliul Local, Primarul, Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor si Comisia pentru aplicarea Legii nr.10/2001 Gura Humorului sunt parte
contractuala.

19. Intocmeste, avizeazi si contrasemneazi actele cu caracter juridic.

20. Colaboreaza cu Secretarul orasului pentru o mai buni calitate a documentelor juririce.

21. Acorda asistentd juridica pentru elaborarea proiectelor ee hotirdri ale Consiliului Local Gura

Humorului.
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22. Acorda asistentd juridici pentru elaborarea dispozitiilor Primarului orasului Gura Humorului.

23. Acorda asistenfd compartimentelor/serviciilor/directiilor din cadrul primariei, in vederea intocmirii
corecta a referatelor prin care se propune elaborarea dispozitiilor Primarului orasului Gura Humorului.
24. Avizeaza pentru legalitate, atunci cand Secretarul orasului lipseste ( concediu odihnd, concediu boala,
invoiri, recuperdri ore lucrate suplimentar, plecat in inters de serviciu, etc) dispozitiile emise de citre
Primarul orasului Gura Humorului.

25. Contrasemneaza hotarérile adoptate de Consiliul Local al orasului Gura Humorului, atunci cand
Secretarul orasului lipseste ( concediu odihnd, concediu boala, invoiri, recuperdri ore lucrate suplimentar,
plecat in inters de serviciu, etc).

26. Semneaza si certificd ,, Conform cu originalul,, toate copiile emise de Priméria, Orasul, Primarul,
Consiliul Local, Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor §i
Comisia pentru aplicarea Legii nr.10/2001, dupi documentele emise si care sunt transmise diferitelor
institutii, persoane fizice/jurice.

27. Acorda asisten{d compartimentelor/serviciilor/directiilor din cadrul primariei, in vederea intocmirii
referatelor privind avizarea Proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Gura Humorului.

28. Acorda asistentd comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Gura Humorului.

29. Acorda asistentd juridica personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului, pe probleme
legate de activitatea specifici a acestora.

30. Participd obligatoriu la sedinfele Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privati
asupra terenurilor si Comisia pentru aplicarea Legii nr.10/2001 Gura Humorului, aplicand si respectand
toate cerinfele, intocmind documentatii in conformitate cu prevederile Legii nr.18/1991, a fondului
funciar, cu modificarile si completirile ulterioare, Legii 169/1997 cu modificarile si completirile
ulterioare, Legii nr.1/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, | Legii. 247/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, H.G. 890/2005, cu modificérile si completarile ulterioare, Legii nr. 10/2001,
cu modificarile si completarile ulterioare, H.G. nr. privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare
unitara a prevederilor Legii nr. 10/2001, cu modificirile si completirile ulterioare, Legea nr. 165/2013,
cu modificarile si completarile ulterioare, H.G. nr. 401/2013, cu modificirile si completarile ulterioare,

Legea 238/2013, cu modificirile si completirile ulterioare.
31. Solutionarea impreund cu Secretarul general al oragului, Compartimentul agricol si Serviciul Tehnic

a cererilor din domeniul fondului funciar.

32. Se deplaseazd in teren alaturi de ceilalti membrii ai Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor si Comisia pentru aplicarea Legii nr.10/2001 Gura Humorului
pentru stabilirea vecindtatilor si / sau punerea in posesie a proprietarilor, pentru aplicarea Sentintelor
Judecatoresti definitive si irevocabile, respectiv pentru solutionarea pe cale amiabili a neintelegerilor
dintre vecini pentru a preintdmpina pe aceasti cale cresterea numarului de procese intre cetdteni.

33.In urma deplasarii in teren, conform pct.32, va intocmi un Raport detaliat al problemei / problemelor,
propunand solutii si termene.

34. Avizeaza procesele verbale vecinatate si de punere in posesie a terenurilor pentru care urmeazi a se
elibera titluri de proprietate. In acest scop, ca urmare a Referatului Serviciului Tehnic - B.UA.T., va
intocmi si consilierul juridic un Raport detaliat, ca urmare a deplasirii in teren si ce s-a constatat, ficand
propunere de aprobare / nu.

35. Intocmeste note justificative, avind in vedere documentatia avuta la dispozitie, pentru OCPI Suceava
in situatia in care existd neconcordante intre terenurile puse in posesie si suprafetele din titlurile de
proprietate sau din dispozitivele hotararilor judecitoresti.

36. Se deplaseazi in teren, atunci cind situatii mai dificile si complexe o impugn, in vederea rezolvarii
problemelor legate de Serviciul Tehnic (B.U.A.T. si Compartimentul administrarea domeniului public si

privat).
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37. Participd la licitatiile organizate de catre primirie pentru concesionare terenuri, pasuni, achizi(ii
publice si in orice altd comisie este desemnat ca ficand parte.

38. Colaboreaza cu celelalte compartimente/servicii/directii din cadrul Primariei in vederea pregitirii s
organizarii licitatiilor

39. Asigurd transmiterea corecta si la timp a corespondentei si a sesizarilor primite ;

40. Aduce la cunostinta angajatilor din cadrul Primariei toate noutéile legislative aparute si pune la
dispozifia acestora Monitoarele Oficiale care cuprind actele legislative respective.

41. Participa, atunci cand este solicitat, la audientele care se organizeazi la nivelul primariei, urmareste

problemele ridicate si comunica modul de solutionare.
42. Indeplineste orice alte atribufii transmise n sarcina sa pe linie ierarhici, conforme cu domeniul de

activitate.

Art.29.COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL
1. ASIGURA PUNEREA IN APLICARE CU MAXIMA CORECTITUDINE A

PREVEDERILOR ORDONATEI GUVERNULUI NR. OG nr.28/2008, ordonanta privind
registrul agricol, cu modifacirile si completrile ulterioare, dupd cum urmeaz:

a) Inscrie cu maxima corectitudine, in Registrul agricol, care constituie documentul oficial de
evidenta primara unitara, date cu privire la gospodariile populatiei si la societatile/asociatiile agricole,
precum si la orice alte persoane fizice si/sau juridice care au teren in proprietate/folosinta si/sau animale,
si anume:
1.1. capul gospodariei si membrii acesteia, dupa caz; reprezentantul legal al societatii/asociatiei
agricole sau al persoanei juridice care are teren in proprietate/folosinta;

1.2.terenurile pe care le detin in proprietate sau folosinta, pe categorii de folosinta, suprafete cultivate cu
principalele culturi si numarul de pomi, pe specii. Pentru terenurile inscrise in cartea funciara se va
mentiona numarul cadastral sau topografic si numarul de carte funciara, dupa caz;
1.3.efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la inceputul fiecarui an; evolutia anuala
a efectivelor de bovine, porcine, ovine, caprine, cabaline, magari, catari, iepuri de casa, animale de blana,
pasari, familii de albine, precum si alte animale domestice sau salbatice crescute in captivitate, in
conditiile legii, ce fac obiectul inscrierii in registrul agricol;
1.4.cladirile cu destinatia de locuinta si constructii-anexe;
1.5.mijloacele de transport cu tractiune animala;
1.6.mijloacele de transport cu tractiune mecanica, respectiv: tractoarele, autovehicule pentru transportat
marfuri, masinile si utilajele pentru agricultura si silvicultura;

1.7.orice instalatii pentru agricultura si silvicultura.
b). Identificé fiecare proprietate situata in intravilanul localitatilor, potrivit nomenclaturii stradale, prin

adresa acesteia, individualizata prin denumirea proprie a strazii si a numarului postal atribuit.

c) Identificd, in cazul blocurilor de locuinte, precum si in cel al cladirilor alipite situate in cadrul aceleiasi
curti-lot de teren, care au un sistem constructiv si arhitectonic unitar si in care sunt situate mai multe
apartamente, datele despre domiciliu/resedinta/sediu cuprind strada, numarul, blocul, scara, etajul,
apartamentul.

d) Identificd fiecare proprietate situata in extravilanul localitatilor, atat in cazul cladirilor, cat si in cel al
terenurilor, cu sau fara constructii, prin denumirea parcelei, numarul topografic al parcelei/tarlalei/solei,
acolo unde este posibil, sau prin denumirea locului, potrivit toponimiei/denumirii specifice zonei
respective, astfel cum este cunoscuta de localnici,

e) Identifica terenurile, cu sau fara constructii, situate in intravilanul localitatilor sau in extravilan, care
sunt inscrise in cartea funciara, prin numarul cadastral sau topografic si numarul de carte funciara, dupa
caz, potrivit prevederilor Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata.
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f) Pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodarii ale populatiei, are obligatia de a tine evidenta
strictd, completata la zi, in format scris si electronic, in Registre agricole, pe ani, dupa cum urmeazi:

1. numarul de gospodarii ale populatiei, de cladiri cu destinatia de locuinta si constructii-anexe, de
mijloace de transport cu tractiune mecanica si/sau animala, precum si de utilaje si instalatii pentru

agricultura si silvicultura;
2. modul de folosinta a terenurilor, suprafetele cultivate cu principalele culturi; numarul de pomi

fructiferi, pe specii;
3. efectivele de animale, pe specii si categorii, la inceputul fiecarui an, precum si evolutia anuala a

acestor efective.

g) Inscrie in  Registrele agricole, pe ani, gospodariile populatiei, cu tot terenul in proprietate si cel pe
care il utilizeaza in arenda, in parte, in asociere sau sub alte forme, dupa caz, cladirile cu destinatia de
locuinta si constructiile-anexe, animalele pe care le detin pe raza unei localitati, indiferent de domiciliul
proprietarului.

h) Inscrie in Registrul agricol numai gospodariile care detin terenuri agricole si silvice, precum si acelea
care detin animale pe raza lor administrativ-teritoriala a Orasului Gura Humorului.

i) Inscrie persoanele care nu au domiciliul in localitate, inclusiv persoanele cu domiciliul in alta tara, dar
care au pe raza Jocalitatii terenuri, animale sau cladiri cu destinatia de locuinta si constructii-anexe, in
Registrul agricol dupa gospodariile persoanelor care au domiciliul in localitate si dupa ce s-au lasat file
libere pentru gospodariile care se vor forma ulterior datei intocmirii registrului.

k) Cu privire la situatia juridica a terenului, se vor lasa file libere pentru inscrierea modificarilor care
intervin pe parcursul unui an ulterior datei intocmirii registrului agricol, ca efect al dobandirii/transmiterii
dreptului de proprietate/folosinta ori al schimbarii categoriei de folosinta.

1) Pentru imobilele intabulate, actualizarea situatiei juridice se va face in baza extrasului de carte funciara
de informare eliberat partilor dupa inscrierea in cartea funciara a actelor in cauza

m) Registrul agricol pe suport hartie, avand caracterul unui document oficial care constituie o sursa
importanta de informatii, va fi numerotat, parafat, sigilat, paginile sunt legate corespunzator, evitandu-se
desprinderea filelor datorita utilizarii indelungate a registrului agricol, si va fi inregistrat in registrul de
intrare-iesire de la nivelul autoritatii executive a administratiei publice locale respective.

n) Registrul agricol gestionat in format electronic conform formularelor registrului agricol aprobate prin
hotarare a Guvernului se tine in baza unui program informatic contractat de fiecare unitate administrativ-
teritoriala, cu respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice.

o) Registrul agricol, atat cel pe suport hartie, cat si cel in format electronic, se reinnoieste o data la 5 ani,
realizandu-se in mod obligatoriu corespondenta la nivelul aceleiasi autoritati a administratiei publice
locale atat cu pozitia din registrul agricol pentru perioada anterioara, cat si cu numarul din rolul nominal
unic ce il priveste pe contribuabilul respectiv. In situatia in care in perioada anterioara gospodaria in
cauza nu a avut deschisa pozitie in registrul agricol, se face mentiunea «pozitie nouay.

p) Orice entitate ce face obiectul inscrierii in registrul agricol are obligatoriu mentiunea privind codul de
identificare fiscala, atribuit potrivit legii.

q) Furnizarea datelor cu caracter personal in cazul persoanelor fizice care fac obiectul inregistrarii in
registrul agricol se asigura prin grija serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, la
cererea primarilor, in scopul exercitarii atributiilor legale, fara plata vreunei taxe sau a vreunui tarif,
organizarea registrului agricol avand caracterul unei actiuni de interes public.

r)Pune la dispozitie Registrele agricole cu toate inregistririle, la solicitarea Primarului si /sau secretarului
oragului Gura HUmorului, in vederea efectudrii verificarii corectitudinii inscrierilor facute si {inerii lor
la zi.

2. Respecta si pune in aplicare actele normative elaborate de Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii
Rurale, Ministerul Internelor si Reformei Administrative, Ministerul Economiei si Finantelor, Institutul
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National de Statistica asigura, pentru indrumarea si controlul Iucrarilor privind intocmirea si tinerea la zi
a registrului agricol. Participa, la solicitarea institutiei prefectului, la actiuni comune de indrumare si
control privind intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol..

3. Inscrie datele in registrul agricol in a carui raza administrativ-teritoriala isi are domiciliul capul
gospodariei, pe baza declaratiei date pe propria raspundere de capul gospodariei sau, in lipsa acestuia, de
un alt membru major al gospodariei care dispune de capacitate deplina de exercitiu.

4. Inscrie datele in registrul agricol persoanele juridice pe baza declaratiilor date de reprezentantul legal
respectiv, insotite de documente.

5. Primeste si inscrie Tn Registrul agricol declaratiile persoanele care nu au domiciliul in localitate sl care
au obligatia sa trimita declaratia prevazuta in 0G.28/2008, prin posta, cu confirmare de primire, pe

cheltuiala lor, sau vor putea face declaratii prin procura.
6. In cazul indiviziunii, oricare dintre coindivizari va putea da declaratia in conditiile art.8 alin. (1) sau,

dupa caz, ale alin. (2).
7. Inscrie datele in registrul agricol se face atat pe suport hartie, cat si in format electronic, precum si a

centralizarii datelor.
8. Orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol se face numai cu acordul scris al Secretarului

orasului Gura Humorului.
9. La completarea registrului agricol cu datele privind efectivele de animale va participa un medic
veterinar imputernicit de circumscriptia sanitar-veterinara si/sau un zootehnist de la centrele agricole
comunale.
10. Va verifica, impreund cu un medic veterinar imputernicit de circumscriptia sanitar-veterinara si/sau
un zootehnist de la centrele agricole comunale i in prezenta celor care fac declaratia privind patrimoniul
agricol, prin confruntarea cu evidenta tehnico-operativa de care dispun, exactitatea datelor inscrise in
registrul agricol.
11. Raspunde impreuna cu medicul veterinar imputernicit de circumscriptia sanitar-veterinara si/sau un
zootehnist de la centrele agricole comunale si cu secretarul orasului de realitatea datelor inregistrate.
12. La inscrierea si centralizarea datelor privind categoria de folosinta a terenului participa si o persoana
din structura functionala a serviciilor comunitare pentru cadastru si agricultura, constituite la nivelul
unitatilor administrativ-teritoriale, potrivit prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 13/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor comunitare pentru cadastru si agricultura, aprobata cu
modificari prin Legea nr. 39/2002, iar veridicitatea datelor se poate stabili si prin verificari incrucisate pe
baza evidentelor existente in cadrul Agentiei de Plati si Interventie pentru Agricultura, prin consultarea
specialistilor din cadrul compartimentelor de specialitate ale acesteia.
13. Realizeazi centralizarea datelor pentru Oragul Gura Humorului, in urmatoarele perioade:

a) pana la 1 martie, pentru datele privind evolutia efectivelor de animale pe intregul an precedent;

b) pana la 31 mai, pentru datele privind constructiile noi (cladiri cu destinatia de locuinta si
constructii-anexe), mijloacele de transport, utilajele si instalatiile pentru agricultura si silvicultura;

¢) pana la 30 iunie, pentru datele privind modul de folosinta a terenului, suprafetele cultivate si

numarul pomilor pentru anul agricol respectiv.

14. Concomitent cu inscrierea datelor in registrul agricol, colecteaza informatii prin sondaj de la
gospodarii cu privire la productia vegetala, animala, precum si cu privire la productia apicola si efectivul
de familii de albine.

15. Determina pentru oragul Gura Humorului, productia vegetala, animala, precum si productia apicola
si efectivul de familii de albine din gospodariile populatiei, pe baza acestor informatii si a altor date

furnizate de organele tehnice agricole.
16. Centralizeazd datele pe orasul Gura Humorului §i le comunica, cu avizul Secretarului orasului, atat

directiilor teritoriale de statistica, cat si directiilor judetene pentru agricultura si dezvoltare rurala, la
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termenele prevazute in normele tehnice de completare a registrului agricol, atat pe suport hartie, cat si in
format electronic, conform formularelor elaborate de Institutul National de Statistica, dupa caz.

17. Comunicarea datelor centralizate se face sub semnatura Primarului si a Secretarului orasului Gura
Humorului. Pe toate comunicarile va trece numele si prenumele, in clar a persoanei care a intocmit actul.
18. Transmite in format electronic datele primare inscrise in registrele agricole ale Orasului Gura
Humorului, atat Ia directiile teritoriale de statistica, cat si la directiile agricole pentru dezvoltare rurala,

la termenele prevazute in normele tehnice.
19. Face inscrieri gi elaboreaza pentru o perioada de 5 ani, Registrul agricol, datele completandu-se anual

potrivit formularelor aprobate prin hotarare a Guvernului.

20. Elibereazé cu maxima corectitudine Adeverinte cu evidentele pe care le detine ( proprietatiti terenuri,
contracte de arendd, producatori, asociatii crescatori animale, efective animale, pasiri, albine, etc.)
Certificate de producétor, ca urmare a solicitarii scrise si achitarii taxelor impuse de legislatia in vigoare.
Adeverintele vor fi semnate de citre persoana care o intocmeste ( numele gi prenumele scris complet {i
in clar) si avizatd de citre Primarul si Secretarul orasului Gura Humorului.

21. Tine o evidenta strictd, completati la zi, in format scris, a Registrului special al contractelor de arenda
ce se incheie Intre proprietari teren §i arendasi ( persoane fizice/juridice

22. Acorda asisten{d pentru intocmirea corectd a contractelor de arenda ce se incheie intre proprietari
teren si arendasi ( personae fizice/juridice) care sunt inscrise in Registrul special al contractelor de arenda

de la nivelul Primariei orasului Gura Humorului.
23. Colaboreaza cu Secretarul general al orasului pentru o mai buna calitate a documentelor pe care le

elibereaza.

24. Colaboreaza cu Serviciul Tehnic pentru o mai buna evidenta a terenurilor inscrise in Registrul agricol,
Contracte de arenda ce se incheie intre proprietari teren si arendasi ( personae fizice/juridice), Contracte
de arendd, concesiune si inchiriere a pasunilor /pajistilor ( proprietate privatd sau publici a Orasului Gura
Humorului).

25. Tine evidenta arendarii, concesiondrii si /sau inchirierii pasunilor/pajistilor (proprietate privati sau
publicd a Orasului Gura Humorului).

26. Intocmeste documentatia care se impune, in vederea scoaterii la licitatie publicd, in conditiile
legislafiei in vigoare, a trupurilor de pasuni in vederea inchirierii gi/sau concesiondrii (proprietate privati
sau publica a Orasului Gura Humorului).

27. Participa la licitatiile organizate de catre primarie pentru inchiriere / concesionare pasuni(proprietate
privata sau publicd a Oragului Gura Humorului) si din orice altd comisie este desemnat ca ficand parte.
28. Colaboreaza cu celelalte compartimente/servicii/directii din cadrul Primdriei in vederea pregitirii si

organizirii licitatiilor trupurilor de pasuni.

29. Intocmeste si actualizeaza amenajamentele pastorale, in termenele si conform prevederilor legale in
vigoare;

30. Colaboreaza cu Compartimentul Juridic §i Secretarul general al orasului, punind la dispozitie
informatii $i documente doveditoare cu privire la toate evidentele pe care are obligatia ale tine, conform
Figei postului, in vederea solutionarii litigiilor, in litigiile in care Primdria, Orasul, Consiliul Local,
Primarul, Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor si Comisia
pentru aplicarea Legii nr.10/2001 Gura Humorului are/au calitate procesuala.

31/. Participa obligatoriu la sedinfele Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privati
asupra terenurilor Gura Humorului, aplicind si respectind toate cerintele, dandu-si intreg concursul, cu
maxim professionalism privind intocmirea documentatiilor in conformitate cu prevederile Legii
nr.18/1991, a fondului funciar, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii 169/1997 cu modificarile
si completdrile ulterioare, Legii nr.1/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, , Legii. 247/2005
,cu modificarile si completarile ulterioare, H.G. 890/2005, cu modificarile si completirile ulterioare,
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Legea nr. 165/2013, cu modificérile si completarile ulterioare, H.G. nr. 401/2013, cu modificirile si
completirile ulterioare, Legea 238/2013, cu modificarile si completirile ulterioare.

32. Solutionarea impreund cu Secretarul orasului, Compartimentul Juridic si Serviciul Tehnic a cererilor
din domeniul fondului funciar.

33. Se deplaseaza in teren aléturi de ceilal{i membrii ai Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor Gura Humorului pentru stabilirea vecinatatilor si / sau punerea in
posesie a proprietarilor, pentru aplicarea Sentintelor judecatoresti definitive i irevocabile, respectiv
pentru solutionarea pe cale amiabila a neintelegerilor dintre vecini pentru a preintimpina pe aceasta cale

cresterea numdrului de procese intre cetateni.
34. Inurma deplasarii in teren, conform pct. 17, va intocmi un Raport detaliat al problemei / problemelor,

propunand solutii §i termene.
35. Intocmeste note justificative, in stransi colaborare cu Compartimentul Juridic, Serviciul Tehnic si

Secretarul oragului, avand in vedere documentaia avuta la dispozitie, pentru OCPI Suceava in situatia
in care exista neconcordante intre terenurile puse in posesie si suprafegele din titlurile de proprietate sau

din dispozitivele hotéararilor judecatoresti.
36. Se deplaseaza in teren, atunci cand situatii mai dificile si complexe o impun, in vederea rezolvarii

problemelor legate de Serviciul Tehnic.

37. Solutioneazi, in termenele prevazute de lege, solicitarile, petitiile repartizate de conducerea primiriei,
comunicand raspunsurile Compartimentului de informare si relatii publice, precum si persoanei
responsabile cu aplicarea prevederilor legale la nivelul Primariei orasului Gura Humorului.

38. Asigura transmiterea corectd si la timp a corespondentei si a sesizarilor primite ;

39. Participa, atunci cand este solicitat, la audientele care se organizeaza la nivelul primiriei, urmireste

problemele ridicate si comunica modul de solutionare.
40. Indeplineste orice alte atributii transmise in sarcina sa pe linie ierarhici, conforme cu domeniul de

activitate,
41.ASIGURA PUNEREA IN APLICARE LA NIVELUL INSTITUTIEI, CU MAXIMA

CORECTITUDINE, A PREVEDERILOR LEGII NR. 17 / 2014, cu modificarile si completirile
ulterioare.

Art.30.COMPARTIMENTUL PROTECTIE CIVILA, PSI, SITUATII DE URGENTA

1. identificarea §i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila;

2. informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
misurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenti;

3. organizarea si asigurarea stirii de operativitate gi a capacitafii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

4. ingtiinfarea autoritdfilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenti;

5. protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

6. asigurarea condifiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgentd sau de
conflict armat;

7. organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgentd civild si pentru reabilitarca
utilitatilor publice afectate;

8. limitarea si inldturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul

conflictelor armate;
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9. asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia ramasa neexplodata din timpul conflictelor

militare;

10. participarea la misiuni internationale specifice;

11. constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de
urgentd sau de conflict armat,

12. propune spre aprobare modalitatea de organizare a protectiei civile la nivelul unitaii
administrativ-teritoriale, prezinta spre analiza anual si ori de céte ori este nevoie activitatea
desfasuratd si aplica masurile dispuse pentru imbunitatirea acesteia,

13. face propuneri pentru planurile anuale si de perspectiva pentru asigurarea resurselor
umane, materiale $i financiare destinate prevenirii i gestiondrii situatiilor de urgenta;

14. face propuneri cu privire la asigurarea finantarii masurilor si a actiunilor de protectie
civila, precum si a serviciilor de urgenta si a structurilor care au atributii legale in acest domeniu;

15. propune, in conditiile legii, taxe speciale pe linia protectiei civile;

16. gestioneazd, depoziteaza, intrefine $i asigura conservarea aparaturii si a materialelor de
protectie civild ;

17. participa la exercitiile, aplicatiile si activittile de pregétire privind protectia civila;

18. face propuneri cu privire la planurile de cooperare cu localitatile invecinate si organismele

neguvernamentale;
19. controleaza modul de intrefinere a spatiilor de adapostire colective de cdtre

administratorul acestora si propune masuri ;

20. asigura intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in
situatii de protectie civild;

21. asigura alarmarea, protectia §i pregitirea populatiei pentru situatiile de protectie civil;

22. face propuneri cu privire la solicitarea de asistenta tehnici si sprijin pentru gestionarea
situatiilor de protectie civila;

23. centralizeaza solicitarile de ajutoare si despagubiri in situatii de protectie civila si face

propuneri pentru distribuirea celor primite;
24. participa nemijlocit evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie

civila;
25. propune maisurile necesare pentru asigurarea hranirii, a cazirii si a alimentarii cu energie
si apa a populatiei evacuate;

26. propune masuri pentru asigurarea ordinii publice in zona sinistrati;

27. indeplineste atributiile cadrului tehnic in domeniul apararii impotriva incendiilor

28. atributiile previdzute mai sus se completeazi cu cele cuprinse in alte acte normative
incidente sau conexe, precum si cu prevederile actelor internationale in domeniu, la care Romania

este parte
29. conduce activitatea statului major al orasului coordoneaza si indruma activitatea de

aparare civila de la unitatile economice din localitate;
30. face parte din comisia tehnica de prevenire si stingere a incendiilor.

Art.31.COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
Asigura intocmirea/ completarea/ efectuarea:
1. Referatului anual de necesitate
Solicitare Referat anual de necesitate de la Compartimente/ Directii/ Servicii/ Birouri

- Primire si centralizare Referate anuale de necesitate

- Intocmire Referat anual de necesitate centralizat pentru UAT
- Prezentare pentru aprobare la Directia Economica/ Primar
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2. Strategiei anuale de achizitii publice
- Intocmire Strategie anuala de achizitii publice
- Prezentare pentru aprobare Primar
3. Progranului Anual al achizitiilor publice (cu publicare in SEAP)
- Intocmire Program Anual al Achizitiilor Publice
- Publicare in SEAPA a Programului Anual al Achizitiilor Publice
4. Registrului numerelor de referate
- Inregistrare Referate de necesitate
- Indosariere Referate si documente aferente ( D.A, oferte etc...)
5. Registrului de evidenta contracte
- Inregistrarea contractelor in registru
6. Notelor procedurale pentru achizitii publice
- Intocmirea notelor procedurale specifice activitatii
- Intocmirea actualizarilor la notele procedurale
7. Referatelor de necesitate
- Primire si inregistrare Referate de necesitate
- Completare si Semnare Referate de necesitate
- Stabilire mod de atribuire a achizitiei din referatul de necesitate
- Arhivare Referate de necesitate
8. Achizitiilor directe
- Stabilire modalitate de achizitie directa
- Primire/ cautare oferte pentru achizitia solicitata
- Publicare achizitie directa pe site-ul UAT conform legii
- Publicare achizitie directa pe -e-licitatie.ro, conform legii
- Efectuare achizitie directa din SEAP conform legii
- Arhivare D.A. impreuna cu Referatele de necesitate

9. Notificarilor de achizitii directe
- Notificarea in SEAP achizitiilor directe efectuate in afara sistemului electronic

- Intocmire raport trimestrial in SEAP cu achizitiile directe efectuate
- Publicare raport trimestrial in SEAP cu achizitiile directe efectuate

10. Procedurilor de achizitie publica
Stabilirea tipului de procedura de achizitie publica pentru prod/ serviciu/ lucrare, in

conformitate cu prevederile legale
- Primire Referat de necesitate de la compartimentul responsabil
- Completare si inregistrare referat de necesitate
- Intocmire/ Semnare Strategie de contractare
- Intocmire/ Semnare Declaratie privind persoanele cu functic de decizie
- Primire caiet de sarcini, semnat de solicitant si aprobat de Primar
- Intocmire Fisa de date a achizitiei
- Intocmire Formulare
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Intocmirea impreuna cu solicitantul achizitiei, a consilierului juridic si a compartimentului
economic a Modelului de contract

Publicare documentatie de atribuire

Publicare Anunt de participare/ Anunt de participare simplificat/ Invitatie de participare etc...
Publicare erate la anunt de participare

Intocmire referat si dispozitie de numire a comisiei de evaluare

Intocmire Declaratii de confidentialitate i impartialitate ale membrilor comisiei de evaluare
Primire, inregistrare solicitari de clarificari la documentatia de atribuire

Intocmire impreuna cu spolicitantul achizitiei/proiectant/consultant a raspunsilor la solicitari
de clarificari la documentatia de atribuire si semnare si publicare in SEAP

Vizualizarea ofertelor depuse impreuna cu comisia de evaluare
Participare la intocmire/ Intocmire Proces verbal de vizualizare a ofertelor impreuna cu

comisia de evaluare

Publicare Anunt de participare in SEAP

Publicare Anunt ANI la deschidere oferte

Inregistrarea Raportului de evaluare a consultantului pentru fiecare etapa de evaluare (atunci
cand este numit consultant extern pentru procedura respectiva)

Evaluarea garantiilor de participare si a DUAE depuse impreuna cu comisia de evaluare
Intocmirea impreuna cu comisia de evaluare si Semnarea Procesului verbal privind evaluarea
garantiei de participare, a informatiilor din DUAE* i a documentelor care il insotesc, precum

si indeplinirea cerintelor de calificare

Evaluarea propunerilor tehnice impreuna cu comisia de evaluare

Intocmirea impreuna cu comisia de evaluare si Semnarea Procesului verbal privind evaluarea
conformitafii propunerilor tehnice cu prevederile caietului de sarcini si, dupi caz, cu factorii

de evaluare

Evaluarea propunerilor financiare impreuna cu comisia de evaluare

Intocmirea impreuna cu comisia de evaluare si Semnarea Procesului verbal privind evaluarea
propunerilor financiare, inclusiv verificarea conformitatii acestora cu propunerile tehnice

Solicitarea documentelor suport
Primirea/ inregistrarea si evaluarea impreuna cu comisia de evaluarea documentelor suport

Intocmirea impreuna cu comisia de evaluare si Semnarea Procesului verbal al sedintei de

evaluare a documentelor suport
Intocmirea impreuna cu comisia de evaluare a solicitarilor de clarificari la documentele

depuse, semnarea si publicarea lor in SEAP
Primirea, inregistrarea si evaluarea impreuna cu comisia de evaluare a raspunsurilor la

solicitarile de clarificari la documentele depuse
Intocmirea impreuna cu comisia de evaluare si semnarea/ inregistrarea si depunerea in SEAP

a Raportului procedurii de atribuire
Intocmirea, semnarea, datarea si transmiterea in SEAP a comunicarilor privind rezultatul

evaluarii ofertelor depuse
Inregistrarea/publicarea eventualelor contestatii depuse la procedura de atribuire
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Intocmirea impreuna cu comisia de evaluare si consultantul extern (daca este cazul) a
punctului de vedere cu privire la continutul contestatiei si semnarea, inregistrarea,
transmiterea acestuia

Intocmirea si incheierea impreuna cu solicitantul achizitiei, consilierului juridic si a
compartimentului economic a contractului/ acordului cadru/ contractului subsecvent,
semnarea, datarea si transmiterea acestuia catre partile contractante

- Primirea, inregistrarea, verificarea si arhivarea garantiei de buna executie

- Eliberarea garantiei de participare conform Legii

- Publicarea anuntului ANI Ia finalul procedurii de atribuire

- Receptie Proces verbal de receptie initiala/ finala

- Intocmire certificat constatator conform legii si transmiterea lui

- Returnarea garantiei de buna executie conform legii

Art.32.COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

15.

1. Elaboreazia Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate a
Primarului pe baza fiselor posturilor intocmite de sefii de servicii, birouri si compartimente;

2. Intocmeste organigrama si statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului
orasului Gura Humorului ,al institutiilor si serviciilor publice subordonate;

3. Urmareste asigurarea resurselor umane pe functii publice si contractuale pentru aparatul
de specialitate al Primarului, precum si pentru institutiile si serviciile publice subordonate;

4. Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul unitatii, portrivit
modalitatilor stabilite de catre ANFP;

5. Transmite la ANFP, toate informatiile referitoare la evidenta funtiilor publice si a
functionarilor publici din cadrul unitatii;

6. Executd lucrarile necesare in vederea recrutarii functionarilor publici si contractuali
pentru functiile publice si contractuale vacante din cadrul unitatii;

7. Asigurd informatiile necesare privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice si contractuale vacante .

8. Raspunde de organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice si contractuale
vacante, asigurd ,de regula,secretariatul comisiilor de concurs si de contestatii.

9. Redacteaza proiectul actului administrativ de numire in functie a functionarul public ,pe
baza rezultatului obtinut la concurs;

10. Organizeaza perioada de stagiu pentru functionarii publici debutanti .

11. Pune la dispozitia sefilor de serviciu, birou sau compartiment formularele necesare

intocmirii rapoartelor de evaluare a functionarilor publici i a fiselor de evaluare pentru personalul

contractual .
12. Organizeaza promovarea in clasi, promovarea in gradul professional si in functie ,in

conditiile legii.
13. Redacteaza proiectul actului administrativ privind modificarea raporturilor de serviciu al

functionarilor publici.
14. Calculeaza,conform dispozitiilor legale in vigoare, drepturile binesti ale personalului din

cadrul unitatii, asigura confidentialitatea acestora si raspunde de corectitudinea acestora.

Estimeaza fondul anual de salarii pentru a fi inscris in buget.
16. Raspunde de intocmirea si eliberarea legitimatiilor si a ecusoanelor pentru consilierii

locali, functionarii publici si contractuali.
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17. Elibereaza adeverinte si certificate previazute de dispozitiile legale in vigoare.

18. Intocmeste documentele necesare pensionarii personalului .

19. Pune la dispozitia sefilor de compartimente informatiile necesare intocmirii fiselor
posturilor pentru structurile din subordinea acestora.

20. Intocmeste situatiile statistice potrivit prevederilor legale in vigoare .

21. Intocmeste anual planul de formare si perfectionare a functionarilor publici pe baza
recomandarilor rezultate din rapoartele de evaluare si-1 supune spre aprobare.

22. Fundamenteazi sumele necesare pentru acoperirea cheltuielilor destinate formirii si
perfectiondrii personalului, pentru a putea fi inscrise in buget.

23. Redacteaza,pe baza propunerilor facute de sefii de compartimente, Planul de ocupare a
functiilor publice, pe care-] trimite spre avizare la ANFP Bucuresti si-1 supune spre aprobare
consiliului local.

24.Face propuneri privind numirea unui functionar public pentru consiliere etici si
monitorizarea respectarii normelor de conduita a functionarilor publici .

25. Asigurd permanent legitura cu ANFP Bucuresti §i realizeaza lucrarile necesare privind
avizarea organigramelor si a statelor de functii ale aparatului de specialitate al Primarului, a
institutiilor si serviciilor publice subordonate, precum si avizarea concursurilor pentru ocuparea
functiilor publice vacante.

26. Comunicd in timp util modificarile survenite in cariera funcfionarilor publici.

27. Asigura evidenta concediilor de odihni cét si a celorlalte concedii plitite ce se pot acorda
functionarilor publici si personalului contractual, precum si a concediilor de studii, concediilor
fara plata.

28. Sistematizeaza semestrial referatele sefilor de compartimente privind modificirile aduse
prin dispozifii legale atributiilor de serviciu ale compartimentelor functionale si va propune
,;motivat Primarului/Consiliului local actualizarea prezentului Regulament.

29. intocmeste documentele de angajare (completare de formulare contract individual de
munca ) si verificarea ca in dosarul personal sa contina toate documentele necesare.

30. Intocmeste documentele de desfacere a contractului individual de munca (dispozitie de
desfacere a contractului individual de munca , nota de lichidare);

31. Inregistreaza contractul individual de munca, dispozitia de incetare a raporturilor de
munca sau orice alte modificari survenite in raporturile de munca ale angajatilor, in registrul

general de evidenta al salariatilor.
32. Inregistreaza in registrul general de evidenta al salariatilor toate schimbarile survenite in

situatia angajatilor conform legilor si instructiunilor in vigoare;
33. Intocmeste  documentele necesare si asigura transmiterea datelor privind
contributiile,taxele si impozitele retinute din drepturile salariale ale personalului angajat,precum

si contributiile angajatorului.
34. Asigura evidenta si pastrarea dosarelor de personal;

ART. 33 COMPARTIMENTUL INFORMATIZARE

1. elaboreaza strategia de informatizare a Primariei;
2. stabileste obiectivele de informatizare pe domeniile de activitate, impreuna cu factorii de

decizie din fiecare directie;
3. initiaza si participa la elaborarea procedurilor informationale si operationale pe baza

carora se va dezvolta sistemul informatic;
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4. intocmeste, impreuna cu compartimentele de specialitate din primarie document-
tatia necesara achizitionarii de bunuri si servicii pentru dezvoltarea sistemului informatic;

5. urmareste aparitia unor noi prevederi legale sau de reglementare in domeniul IT, le
analizeaza, propune masuri in vederea aplicarii acestora;

6. raspunde de derularea programelor de instruire in domeniul informaticii;

7. acorda asistenta personalului pe linia ridicarii nivelului de cunostinte privind operarea pe
calculator;

8. instruieste personalul, sau, dupa caz, propune efectuarea unor cursuri de pregatire in
cadrul altor institutii, privind modul de utilizare a noilor aplicatii instalate;

9. -administreaza retelele de calculatoare si raspunde de buna functionare a acestora.

10. -intretine infrastructura de retea .
I1. -participa la derularea proiectelor de dezvoltare regionala ce implica folosirea sistemelor

informatice de servicii;
12. -tine evidenta licentelor existente, a kit-urilor de instalare si a echipamentelor pe care sunt

instalate;
13. -instaleaza produsele software pe echipamente;

14. -implementeaza politici de securitate ;
15. -instaleaza, configureaza si monitorizeaza sistemul antivirus pe servere si statiile client;

16. -implementeaza o politica de securitate pe servere si statii de lucru astfel incit sa reduca
la minim posibilitatea infectarii acestora cu virusi, troieni etc. si accesului neautorizat la
informatie;

I7. -raspunde de actualizarea datelor de pe site-urile primariei.

18. -dezvolta aplicatii pentru Internet

19. -gestioneaza d.p.d.v. soft camerele web ale Primariei si intretine, dezvolta reteaua care le

leaga;
20. - instruieste personalul, privind modul de utilizare a aplicatiilor web realizate in cadrul

Primariei sau achizitionate de la terti;

Art.34 COMPARTIMENTUL COMUNICARE RELATII CU PUBLICUL

1. Aplicarea la nivelul institufiei a prevederilor Ordonantei de Guvern nr. 27 din 2002
privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile

ulterioare.
2. Inregistrarea actelor, in ordinea primirii lor, la registratura organizatd, prin completarea

Registrului de intrare-iesire;

3. Inregistrarea actelor adresate gresit si expedierea de indatd spre rezolvare
institutiei/institutiiilor competente, comunicandu-se despre aceasta emitentului si petitionarului;

4. Comunicarea numarului de inregistrare a cererilor sau a altor acte depuse direct la
registratura, petitionarului;

5. Aplicarea, pe fiecare act primit, in coltul din dreapta sus, a parafei de inregistrare;

6. Inscriptioneazi ( cu datele de indentificare ale institutiei) si numeroteazi fiecare volum

al Registrului de intrare-iesire; '
7. Intocmeste evidenta reclamatiilor, sesizarilor sau propunerilor cetatenilor si prin index

alfabetic;
8. Inregistreaza, in ordine cronologici, in registrul afferent acestora, dispozitiile emise de

Primarul orasului Gura Humorului;




ACMANIA

GOETUL SUCEAVA

f
if
OR"IJL GURA HUMORULUI
| e PROIECT

UL LOCAL

9. Asigurd transmiterea, in termen legal, a dispozitiilor emise de Primarul orasului Gura
Humorului catre Institutia Prefectului — Judetul Suceava;

10. Asigurd transmiterea actelor, dupd inregistrarea acestora, persoanelor competente ale
compartimentelor, serviciilor sau directiilor din cadrul Primariei orasului Gura Humorului;

1. Preia corespondenta cu rezolutia persoanclor competente si transmiterea acesteia
compartimentelor de activitate indicate in rezolutie, prin condica de evidents, deschisi separate
pe fiecare compartiment.

12. Repartizarea corespondentei catre compartimentele specializate pe baza indicativelor
stabilite anterior, conform nomenclatorului indicator;

13. Opereaza in condicile de evidentd modifocirile intervenite ca urmare a transmiterii gresite
a corespondentei;

14. Preia corespondenta de la compartimentele de specialitate si dupa semnarea acesteia de
catre persoanele competente, completeazi coloanele din Registrul pentru ,,Iesire,, aplica sigiliul
si parafa cu data expeditiei, asigurand totodata si expedierea lor.

15. Inapoiazi compartimentului de specialitate copia actului expediat;

16. Inregistrarea actelor cu termen de solutionare precizat si intr-o evidentd separate,

urmarind realizarea in termen a lucririlor solicitate.
17. Raspunde la telefonul institutiei si face, dupi caz, legitura cu toate compartimentele care

functioneaza in Primaria orasului Gura Humorului.

18. Depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pistrare stabilite in nomenclatorul documentelor:

Art.35.COMPARTIMENTUL GESTIONARE DOCUMENTE

I organizeaza arhiva institutiei,cu respectarea prevederior legale in vigoare privind
arhivarea documentelor;

2. asigura arhivarea si eliberarea documentelor din arhiva institutiei:

3. tine evidenta documentelor arhivate ,asigurand conditiile corespunzatoare pentru
pastrarea si conservarea acestora;

4. Gestioneazi mijloacele fixe i obiectele de inventor din gestiunea primariei;

5. Urmareste intrefinerea curenta a cladirii (reparatii instalatii electrice, sanitare, termice,
tamplarie, igienizari etc)

6. Asigurd urmdrirea contractelor de prestiri - servicii (copiatoare, faxuri, sisteme
alarmd,centrala telefonica, dezinsectie — deratizare, masini numirat bani, iluminat, incilzire,

gunoi, furnizare apa calda, api rece,etc.)
7. Asigurd condifiile de depozitare §i pistrare a materialelor, receptionarea si distribuirea

acestora §i predarea actelor de receptie

8. Raéspunde de activitatea de intrefinere si curateniei in sediul institutiei;

9. Asigura evidenfa mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea primariei;

10. Incheie contracte si urmdreste derularea lor pentru spatiile disponibile din sediul
primdriei;

11. Raspunde de aprovizionarea cu materiale necesare efectudrii lucririlor de intretinere,
piese de schimb, inventar gospodiresc, rechizite pentru birouri, combustibil, lubrifianti,
echipamente de protectie;

12. Asigurd incheierea contractelor privind furnizarea apei, energiei electrice si termice,
precum si a altor utilitai citre beneficiarii spatiilor inchiriate din sediul primariei;
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13. Asigura buna functionare a centralei termice, a centralei telefonice si a posturilor

telefonice din Primarie;
14. Intocmeste planul de evacuare in caz de incendiu si asigurd instruirea personalului privind

prevenirea si stingerea incendiilor;
15. Inregistreaza in figele de magazie intrarile de materiale si opereazi iesirea lor odata cu

distribuirea la beneficiari;
16. Verifica periodic starea de conservare a materialelor din stoc si se preocupi de intretinerea

si folosirea in bune conditiuni a obiectelor de inventar;
17. Ia masurile necesare pentru asigurarea bunurilor impotriva furturilor si sustragerilor;

18. Asigura materialele in caz de incendiu i rispunde de aplicarea si respectarea normelor
P.S.I. pentru toate magaziile si materialele din dotare;

Art.36.COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV.

1.

2

@ 3

Asigurd intrefinerea curentd a cladirii (reparatii instalatii electrice, sanitare, termice, timplarie,
igienizari etc);

. Asigura intrefinerea si curdtenia in sediul institutiei

. Asigura transportul personalului ,in interes de serviciu,cu mijloacele de transport din dotarea

primariei

CAPITOLUL .II1.3 OBLIGATII COMUNE

Art.3

1.

L

7.0BLIGATII COMUNE
Fiecare compartiment/ directie/ serviciu etc. intocmeste Referatul de necesitate pentru anul

urmator (conform modelului solicitat de BAP) si il depune la Biroul Achizitii Publice pana la data
de 01 decembrie a anului in curs- sef compartiment

Intocmeste referatul de necesitate pentru achizitia de produse/ servicii/lucrari specifice activitatii
biroului/ serviciului/ directiei etc, estimeaza valoarea conform preturilor de piata de la momentul
intocmirii referatului si completeaza referatul de necesitate cu justificarea pretului estimat- sef
compartiment

Prezinta la Biroul Achizitii Publice referatul completat cu toate datele necesare, aprobat de
Directia Economica, pentru inregistrare si viza CPV- sef compartiment

Depune in copie un exemplar al referatului aprobat de conducatorul autoritatii contractantela
Biroul Acizitii Publice- sef compartimentsau angajat

Solicita oferte pentru serviciile/ lucrarile / produsele (de complexitate mai mare)- cuprinse in
referatele de necesitate, primeste ofertele, le inregistreaza si le depune la Biroul Achizitii Publice-
sef compartiment sau angajat

Pentru achizitile publice ce necesita publicarea in SEAP a unei/unui invitatii/ anunt de participare,
intocmeste caietul de sarcini (conform prevederilor legale), specificatiile tehnice, Nota
Justificativa privind stabilirea criteriilor/cerintelor de calificare ale ofertantilor, Nota justificativa
privind determinarea valorii estimate, conditiile contractuale obligatorii- sef compartiment sau
angajat

Colaboreaza cu Biroul Achizitii Publice la intocmirea raspunsurilor la solicitarile de clarificari
primite in cadrul procedurilor de achizitii publice- solicitantul achizitiei

Colaboreaza cu Biroul Achizitii Publice la intocmirea Punctelor de vedere cu privire la
contestatiile depuse la procedurile de atribuire- solicitantul achizitiei

Membrii comisiei de evaluare a ofertelor participa la sedinta de deschidere a ofertelor si
intocmirea Procesul Verbal al sedintei de deschidere a ofertelor
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20.
21,
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23,
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25.
26.
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Membrii comisiei de evaluare a ofertelor evalueaza ofertele depuse, intocmesc solicitarile de
clarificari, rapoartele de evaluare, raportul de atribuire, comunicarile privind rezultatele

procedurii de atribuire
Compartimentul juridic asigura incheierea contractelor de achizitie publica, a actelor aditionale

sau rezilierea acestora
Respectarea procedurii interne referitoare la achizitiile publice
Primarul orasului emite Declaratia pe propria raspundere ce va contine datele de identificare ale

persoanclor ce defin functii de decizie in cadrul autoritafii contractante, pentru fiecare procedura
de atribuire in parte

Intocmeste Procesul verbal de receptie la terminarea lucrarilor/ a serviciilor/ a bunurilor in
termenele legale si prezinta o copie a Procesului verbal de receptie Biroului Achizitii Publice, in
termen de 5 zile de la intocmirea acestuia- solicitantul achizitiei

Intocmeste Procesul verbal de receptie final, dupa expirarea perioadei de garantie si prezinta o
copie a Procesului verbal de receptie finala Biroului Achizitii Publice- in termen de 5 zile de la
intocmirea acestuia- solicitantul achizitiei

Documentul justificativ (contract sau factura) privind achizitia directa a carei valoare depaseste
echivalentului in lei a sumei de 5000 Euro fara TVA se va depune in copie la Biroul Achizitii
Publice, in termen de maxim 5 zile de la data emiterii acestuia- solicitantu] achizitiei

Urmareste indeplinirea contractelor de achizitie publica- solicitantul achizitiei

respecta procedurile interne,existente la nivelul unitatii;

respecta normele de protectia muncii insusite prin instructajul de protectia muncii, efectuat de

persoana cu responsabilitate in domeniu;

respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor, Insusite prin instructaj efectuat de persoana
cu responsabilitate in domeniu;

respecta regulamentele interne;

respecta prevederile Codului de Conduita;

duc la indeplinire si alte sarcini ce sunt repartizate in baza legislatiei in vigoare si a regulamentului
de organizare si func{ionare;

preiau atributiile altor salariati din cadrul institutiei prin repartizarea de citre seful ierarhic;
predau spre arhivare documentele elaborate, conform dispozitiilor in vi goare;

raspund de integritatea §i pastrarea in bune condifii pana la predarea in arhivi. a actelor de
autoritate emise si a documentatiilor care au stat la baza emiterii lor, repartizate de seful ierarhic
superior spre verificare si rezolvare.

raspund de integritatea si pastrarea in bune conditii pani la predarea in arhivi a sesizdrilor,
petitiilor, cererilor, anunfurilor, precum si a documentelor prin care au fost solutionate,

repartizate de seful ierarhic superior spre verificare si rezolvare.

CAPITOL IV PROGRAMUL DE LUCRU
ART.38.Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al primarului este de 40 ore

saptamanal, desfasurat in 5 zile (de luni pana vineri), de regula in intervalul orar 8,00/16,00.

CAP. V. DISPOZITH FINALE ‘
ART.39. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara a celui

vinovat.

ART.40. In termen de 15 zile de la data comunicirii hotararii de adoptare a prezentului Regulament
factorii responsabili vor reactualiza fisele posturilor pentru toi functionarii publici si contractuali din

subordine.
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ART.41. Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu dispozitiile legale in domeniu.
ART.42. Prezentul Regulament poate fi modificat prin hotarare a consiliului local.

ART.43.Prezentul Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a Hotararii Consiliului Local al
orasului Gura Humorului de aprobare.

ART.44 Prezentul Regulament se aduce la cunostinta personalului din cadrul aparatului de specialitate
al primarului orasului Gura Humorului si persoanelor interesate prin publicarea acestuia pe site-ul
institutiei.
Intocmit, VIZAT, . VIZAT,
. Comp.Resurse Umane, Compartiment j/éridic, DIRECTIA ECONOMICA
Cons.sup., OLAR IOSEFINA Cons jr.PITICARU/CORNEL Ec. ELENA CIORNEI
INITIATOR
PRIMAR,

Ing. Mariug loan URSACIUC
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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Gura Humorului

( denumit in continuare — S.P.C.L.E.P.) este constituit in temeiul art.1 alin.(lI) din Ordonanta
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, precum si in
conformitate cu dispozitiile din H.G. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de
dimensionare a numdrului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, constituirea patrimoniului $i managementul resurselor umane, financiare si materiale se
organizeaza si functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al orasului Gura Humorului la nivel de
compartiment, fard personalitate juridica.

Art.2.
(1) Obiectivul principal al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentad a Persoanelor Gura

Humorului este acela de a exercita competentele ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor si stare civild
pentru asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor.

(2) Activitatea acestui serviciu public se desfasoard in interesul legitim al persoanei si al
comunitdtii, in sprijinul institutiilor si autoritatilor statului, pe baza si in exercitarea legii.

(3) Obiectivele specifice ale S.P.C.L.E.P. Gura Humorului sunt urmatoarele:

a) eficientizarea tuturor activitatilor desfasurate in domeniul de evidentd a persoanelor si
stare civila, pentru realizarea interesului public;

b) cresterea nivelului de incredere al cetatenilor in serviciile oferite;

c¢) formarea continua a personalului propriu prin participarea la programe organizate in
acest sens;

d) punerea in aplicare intr-o conceptie unitard, a tuturor prevederilor legale din domeniul
evidentei persoanelor si starii civile pentru cresterea calitdtii serviciilor oferite, identificarea
neregulilor si stabilirea masurilor de eliminare a acestora;

e) indeplinirea in conditiile si la termenele stabilite a obiectivelor si a indicatorilor de
performanta.

Art. 3.
(1) in vederea indeplinirii atributiilor, Serviciul Public Comunitar Local de Evideni a

Persoanelor Gura Humorului este constituit prin reorganizarea SPCLEP Gura Humorului din
structura organizata la nivel de serviciu, in structura organizata la nivel de compartiment.
(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Gura Humorului are in

componentd urmatoarele structuri organizatorico-functionale:

a) -comp.Stare civila

b)-comp.Informatic

c¢)-comp.Regim evidenta

d)-comp.Ghiseu unic.

(3) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:

a) evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) stare civila;

¢) informatica;

d) analiza-sinteza, secretariat si relatii publice.
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Art. 4. Atributiile principale ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Gura Humorului sunt urmétoarele:

a) intocmeste, fine evidenta si elibereaza certificate de stare civila si acte de identitate;

b) inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile i modificarile intervenite
in statutul civil, in domiciliul si resedin{a persoanei, in conditiile legii;

¢) intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) la solicitarea instantelor, efectueazd verificdri cu privire la anularea, completarea, ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecdtoreascad si
inregistrarea tardiva a nasterii;

e) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in strainitate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si /sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd Directiei de Evidenta a
Persoanelor, in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii
aprobarii;

f) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propuneri de aprobare sau respingere si le
inainteaza Directiei de Evidenta a Persoanelor, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere/de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

g) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

h) finscrie sau transcrie actele de stare civild ale cetdtenilor romani intocmite de autorititile
straine in Registrele de stare civila roméne in conditiile legii;

i) furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Persoanelor, date
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

j) furnizeazi, in conditiile legii, la solicitarea autoritafilor si institutiilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adresa ale
persoanei;

k) actualizeaza, utilizeazd si valorificd Registrul National de Evidentd a Persoanelor
(R.N.E.P.), care contine datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de
competenta teritoriala a serviciului public comunitar respectiv;

) constata contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

m) primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii actelor de identitate;

n) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

o) findeplineste alte atributii stabilite prin reglementérile legale in materie, in sarcina sa.

CAPITOLUL 11
PATRIMONIUL S$I FINANTELE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR GURA HUMORULUI

Art. 5. Patrimoniul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Gura
Humorului, format din bunuri mobile si imobile, face parte din patrimoniul orasului Gura Humorului

si este loc de folosinta distinct.
Art. 6. Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Serviciului de Evidentd a Persoanelor

Gura Humorului se asigurd din prevederi bugetare Capitolul 54.02.10.
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Art.7.
(1) Veniturile obtinute din activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a

Persoanelor Gura Humorului sunt venituri ale bugetului local, in conditiile previzute de lege.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Gura Humorului poate primi
donatii si sponsorizari, in conditiile previzute de lege.

Art. 8. Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget, se aproba
de catre ordonatorul principal de credite si se efectueaza numai cu viza prealabild de control financiar
preventiv intern, care atesta respectarea conditiilor legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si
destinatia acestora. Ordonatorul principal de credite este Primarul orasului Gura Humorului.

Art. 9.

(1) Dotarea minima a Serviciului Public Comunitar Local de Evident{d a Persoanelor Gura
Humorului se stabileste de Consiliul Local al orasului Gura Humorului prin adoptarea unei hotarari in
acest sens, cu avizul prealabil al D.G.E.P. Bucuresti, {indnd seama de normativele privind necesarul
minim de dotari, previdzute de lege.

(2) Necesarul minim de dotari cu materiale si alte bunuri destinate desfasurarii activitagii
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Gura Humorului, se stabileste in mod
unitar, la nivelul tarii, prin normativele elaborate de D.G.E.P.- Bucuresti.

CAPITOLUL III }
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR GURA HUMORULUI

Art.10. Suctura organizatorica si efectivele Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Gura Humorului sunt stabilite conform statului de organizare aprobat prin hotarare a
Consiliului Local al orasului Gura Humorului, avizat de D.G.E.P.- Bucuresti.

Art.11. Numarul de posturi, natura acestora, conditiile de incadrare si nivelul de salarizare
sunt cele stabilite prin actele normative in materie.

Art.12.
(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Gura Humorului executa

atributiile ce-i sunt conferite de de lege pentru solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau
resedinta pe raza proprie de competenta.

(2)In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza relatii de
autoritate (ierarhice si functionale), de cooperare.de coordonare si de control potrivit atributiilor
stabilite pentru fiecare structura componenta in parte.

Art.13.
(1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre autoritatile publice locale si structurile

componente ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Gura Humorului, prin
intermediul secretarului general al orasului, in scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii starii de
functionalitate a serviciului public.

(2) In cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Gura Humorului,
nefiind prevazute functii de conducere, se stabilesc relatii de autoritate functionala intre personalul cu
functia cea mai mare si restul personalului fiecarei structuri, in vederea indrumarii si imbinarii in mod
unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse a activitatii acestora si a echilibrarii
sarcinilor, armonizarii eforturilor si asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea scopului serviciului

public.
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Art.14. Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Gura Humorului
cuprinde functionari publici si personal contractual— cédrora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art.15. Angajarea, promovarea §i evaluarea activitd{ii personalului, se realizeazd in
conformitate cu dispozitiile legale aplicabile.

Art.16.
(1) Functionarii publici vor fi numiti in functii publice pe o perioadd nedeterminatd, cu

exceptia cazurilor de suspendare a raporturilor de serviciu, perioadd pe care sunt numiti functionari
publici pe durata determinatd, in conditiile legii.

(2) Personalul contractual este angajat in functii contractuale pe o perioada nedeterminati, cu
exceptia cazurilor de suspendare a raporturilor de munca, perioadd pe care este angajat personal
contractual pe duratd determinatd, in conditiile legii.

CAPITOLUL IV
. MANAGEMENTUL SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR GURA HUMORULUI

Art.17.
(1) Conform organigramei aparatului de specialitate al Primarului orasului Gura Humorului si

a institutiilor si serviciilor publice de interes local subordonate, Serviciului Public Comunitar Local
de Evidentd a Persoanelor Gura Humorului este subordonat Secretarului general al orasului Gura
Humorului.

(2) Pe linia Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Gura Humorului
secretarul general al orasului, are urmatoarele atributii:

a) conduce, coordoneaza si controleaza intreaga activitate a Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentid a Persoanelor Gura Humorului;

b) raspunde de administrarea legald si eficientd a intregului patrimoniu dat in folosinta
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Gura Humorului;

¢) fundamenteaza cheltuielile aferente exercifiului bugetar pe care il predd compartimentului
de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului, respectiv Directiei Economice;

. d) dispune orice alte masuri privind activitatea curenta a serviciului, in conditiile legii, ale
avizelor D.G.E.P. Bucuresti si A.N.F.P., a hotararilor Consiliului Local al orasului Gura
Humorului si a dispozitiilor Primarului orasului Gura Humorului;

e) In conditiile legii si a reglementarilor specifice, secretarul general al orasului poate sa
delege din atributiile sale personalului din subordine.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR ORGANIZATORICO-FUNCTIONALE
ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERAREA ACTELOR DE
IDENTITATE

Art.18.
1) In domeniul evidentei persoanelor, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a

Persoanelor Gura Humorului, raspunde de activitatea de eviden{d a persoanelor, care reprezintd
ansamblul operatiunilor realizate pentru inregistrarea si actualizarea datelor cu caracter personal ale
cetdtenilor romani, necesare in vederea cunoasterii populatiei, miscérii acesteia, comunicarii de date
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si informatii autoritatilor si institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice interesate, precum si
pentru eliberarea documentelor necesare cetatenilor romani in relatiile cu statul, cu persoanele fizice
si juridice. Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate.

(2) Atributii si competente:

a) asigurd activitatea de eliberare a cartii de identitate simple, a cirtii electronice de
identitate, a cartii de identitate provizorii $i a dovezii de resedinta, sens in care completeaza in sistem
informatic cererea de emitere a carfii de identitate simple si cartii de identitate electronice si o
prezintd solicitantului pentru verificarea datelor inscrise si semnarea acesteia;

b) inregistreazi toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

c¢) desfasoard activitifi de punere in legalitate a persoanelor cu acte de identitate ca urmare a
stabilirii domiciliului din strainatate in Romania sau ca urmare a dobéndirii/redobandirii cetdteniei
romane;

d) elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitagile sanitare si de protectie
sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unititile de detentie din zona de

responsabilitate;
e) inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

f) verifica datele de identificare ale solicitantului in R.N.E.P. (Registrul National de Evident3
a Persoanelor), in functie de cele declarate pe cerere si documentele prezentate de acesta;

g) identifica solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de
identitate pe care il detine si cu imaginea din R.N.E.P. sau cu o fotografie de dati recenta dintr-un alt
document emis de institutii sau autoritati publice, precum pasaport sau permis de conducere, pe care
acesta trebuie sa 1l prezinte, in cazul in care actul de identitate a fost pierdut, furat, deteriorat sau
distrus, iar in R.N.E.P. nu se regdseste imaginea acestuia;

h) solicita efectuarea de verificdri, in teren, de catre lucrdtorii politiei nationale, pentru
definitivarea identificérii, atunci cand existd suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului sau
atunci cand solicitantul nu poate prezenta un act incheiat in conditii de validitate prevazute de
legislatia romana in vigoare, privind titlul locativ sau dupa caz documentul eliberat de autoritatea
administratiei publice locale;

i) verificda documentele prezentate de solicitant pentru a stabili daca sunt indeplinite
conditiile legale; in situatia in care dovada adresei de domiciliu se realizeazi cu un extras de carte
funciard, se verificd validitatea acestuia prin introducerea codului de identificare in interfata de
preluare a cererii;

j) identificd — pe baza mentiunilor operative — persoanele urmdrite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati si anuntd unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se
impun;
k) solicitad persoanei desemnate avizarea cererii inainte de actualizarea datelor in RN.E.P.;

1) la inmanarea noului act de identitate, solicita documentul de identitate ldsat in posesia
titularului, pe care il anuleazi si il restituie acestuia; in situatia in care persoana nu mai define
documentul respectiv, i se solicitd o declaratie din care sa rezulte motivul pentru care nu il poate
prezenta;
m) verifici persoana in R.IN.E.P. si in RIN.E.P.S. (Registrul National de Evidentd a
Pasapoartelor Simple) pentru a se asigura ca nu are eventuale alerte si/sau cerere de stabilire a

domiciliului in strainatate;
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n) verificd datele personalizate pe cartea de identitate simpld/cartea electronica de identitate,
cartea de identitate provizorie §i o inméneaza titularului sau, dupd caz, reprezentantului legal,
persoanei imputernicite sau desemnate de solicitant ori politistului, care semneaza de primire pe
cererea pentru eliberarea actului de identitate;

0) 1n cazul in care semnarea cererii de catre solicitant nu este posibila, se face mentiune

despre aceasta pe cerere de citre lucridtorul de evidenta;

p) deserveste prin statia mobild localitatile limitrofe arondate Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor Gura Humorului;

q) desfasoara activitafi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

r) preia cererile privind incetarea valabilitatii mentiunii de stabilire a domiciliului, desfasoara
activitdtile previzute de procedura si efectueaza in R.N.E.P. mentiunea corespunzitoare anularii si
cea privind necesitatea retinerii documentului de identitate;

s) pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de serviciu, raspunde de aplicarea
dispoziiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de

evidenta a persoanelor;
t) intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitafile desfasurate lunar, trimestrial

si anual, in cadrul compartimentului;
u) raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
v) indeplineste si alte atributii dispuse, in limita legii, de conducerea serviciului.

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art.19.
(1) Pe linie de stare civila, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

Gura Humorului rdspunde de activitatea de stare civila care reprezinta dreptul persoanei de a se
individualiza, in familie §i societate, prin calititile strict personale care decurg din actele si faptele de
stare civila.

(2) Atributii si competente:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, in sistem informatic si pe suport de hartie potrivit legii,
acte de nastere, de cdsatorie si de deces si elibereaza gratuit certificatele doveditoare/ extrasele
multilingve;

b) inscrie mentiuni, in conditiile legii si a metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild
aflate in pastrare si trimite comunicéri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II,
dupa caz;

c) inscrie sau transcrie actele de stare civila ale cetatenilor romani , in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild, precum
si orice mentiuni facute pe actele de stare civild si pe actele de identitate, in conditiile legii;

e) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P. in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobdrii;

f) 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
egale privind arhivele nationale;

g) pentru indeplinirea intocmai a atributiilor §i sarcinilor din competenti, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea

pe linie de stare civila;
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i) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

J) trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civilad sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascuti vii, cetateni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani, colturile actelelor de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile de pierdere din care rezultd ca persoanele decedate
nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. la
care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala care a inregistrat decesul.

k) trimite centrelor militare, pdnd la data de 5 (cinci) ale lunii urmétoare inregistrarii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

I) intocmeste buletinele statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica

Suceava;
m) ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila

pentru a evita deteriorarea sau disparifia acestora;

n) atribuie codul numeric personal (CNP), pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

0) propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciala, pentru anul urmaitor si il comunica Serviciului Public Comunitar
Judetean de Evidenta a Persoanelor, spre aprobare;

p) se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse —
partial sau total — dupa exemplarul existent certificind exactitatea datelor inscrise;

q) ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile
prevazute de lege;

r) inainteazd Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor, exemplarul II al
registrului de stare civila, in termen de 5 zile, de la incheierea controlului anual asupra activitatii
ofiterilor de stare civild efectuat de cétre structurile de stare civila din cadrul D.E.P. Suceava;

s) sesizeaza imediat Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor, in cazul
disparitiei unor documente de stare civild cu regim special;

t) primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativd si transcrierea certificatelor / extraselor de stare civild procurate in strdinitate
intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere pe care il inainteaza impreuna cu toata
documentatia in vederea obtinerii dispozitiei de schimbare a numelui/ avizului conform al D.E.P.
Suceava;

u) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propuneri de aprobare sau respingere si le
inainteazi D.E.P. Suceava, pentru avizare prealabild, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primar;

v) la solicitarea instantelor judecétoresti efectueazd verificari cu privire la anularea,
completarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreasca;

w) desfasoard activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

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

y) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate;
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aa)primeste cererile de divort pe cale administrativa insotite de documentele necesare, si
solicitd prin intermediul structurii de stare civild din cadrul D.E.P. Suceava alocarea din Registrul
unic al certificatelor de divorf, a numarului certificatului de divort, care urmeazi a fi inscris pe
aceasta;

bb) formuleaza propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru;
cc) intocmeste situafiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual,
in cadrul Serviciului de Evidenta a Persoanelor Gura Humorului, precum si procesele-verbale de
scadere din gestiune;

dd) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

ee) executd actiuni si controale, cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publicd, in unitdtile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistirii persoanelor a caror
nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

ff) colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

gg) pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, rispunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea
pe linia regimului de stare civila;

hh) primeste cererile pentru inregistrarea tardiva a nasterii sau a nasterii produse in striinitate
si neinregistrata la autoritafile striine sau inregistratd cu date nereale si intocmeste referatul cu
verificdrile prevazute de lege;

i) indeplineste si alte atributii, stabilite de conducerea serviciului in limita legii.

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 20. Pe linie infomatica atributiile S.P.C.L.E.P. Gura Humorului sunt urmatoarele:

a) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in
baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

b) preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica in baza
comunicarilor nominale pentru nascuti vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

¢) preia imaginea faciala, semnitura olograf si, dupad caz, imaginea impresiunilor papilare a
doua degete;

d) scaneaza copiile documentelor prezentate in vederea constituirii mapei electronice;

e) aplicad procedura de activare a suportului de activare electronicd a cartii electronice de
identitate;

f) efectueaza, in R.N.E.P., modificarile, corectiile si actualizirile care se impun, potrivit datelor
din documentele prezentate;

g) primeste de la structurile judetene teritoriale ale D.G.E.P. cartile de identitate simple si cartile
electronice de identitate produse;

h) completeazi cererile titularilor cu datele privind seria si numarul actului de identitate;

i) efectueaza in R.N.E.P. mentiunea privind data inméndrii actului de identitate;

J) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

k) evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

I) lasolicitarea unor persoane fizice sau juridice furnizeaza sau verifica date cu caracter personal
din RN.E.P.;
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m) actualizeazi menfiunile operative referitoare la arestul la domiciliu si controlul judiciar;
n) executd activitali pentru intrefinerea preventivd a echipamentelor din dotare, prin grija
Compartimentului Informatizare din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Gura

Humorului;
0) colaboreazi cu primarul orasului Gura Humorului in vederea actualizarii listelor electorale

permanente;

p) administreazd refeaua si domeniul sistemului informatic local pe probleme de competenta
serviciului public comunitar local prin grija Compartimentului Informatizare din cadrul aparatului de
specialitate al primarului orasului Gura Humorului;

q) participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participi la depanarea si
repunerea in functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmei care asigura
asistenfa tehnicd in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si
software;

r) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

s) rezolva erorile din baza de date, constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori;

t) desfasoard activitdfi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc) cu sprijinul

B.J.A.B.D.E.P.Suceava;
u) executa alte sarcini stabilite, in limita legii, de conducerea serviciului.

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA, SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 21. In domeniul analizi-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor Gura Humorului are urmitoarele atributii:

a) primeste, inregistreazd in registrele serviciului si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul
serviciului;

b) verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apirarea secretului de serviciu,
modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

c) asigurd inregistrarea in registrele serviciului a intrdrii/iesirii tuturor documentelor si clasarea
acestora in vederea arhivirii ;

d) repartizeaza corespondenta si o predd dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

¢) expediazd corespondenta, intocmeste plicurile ce urmeazi a fi expediate, borderourile de
expeditie si le predd Compartimentului de Relatii cu Publicul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului orasului Gura Humorului;

f) asigura primirea si inregistrarea petitiilor la nivelul serviciului si urmireste rezolvarea
acestora in termenul legal,

g) organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienti a cetitenilor de citre conducerea
serviciului sau de catre functionarul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizafi, verifici modul de indeplinire a sarcinilor propuse
si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activit{ilor desfisurate periodic;

i) transmite serviciului public comunitar judetean de eviden{d a persoanelor, sintezele si

analizele intocmite;
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j) asigurd constituirea fondului arhivistic al serviciului, din documentele rezultate din activitatea

de profil;
k) primeste solicitarile privind informatiile de interes public si asigurd solutionarea acestora in

conformitate cu prevederile legale in vigoare.

CAPITOLUL VI
DISPOZITIILE FINALE

Art.22.
(1) Atributiile personalului din cadrul SPCLEP Gura Humorului, sunt prevazute in fisele

postului.
(2) In raport cu modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului, fisele posturilor

vor fi reactualizate.

Art.23. Pe baza extraselor din prezentul regulament, secretarul general al orasului Gura
Humorului sau persoana careia i s-a delegat aceasta competenta intocmeste fisele posturilor pentru
toate functiile din structura, care se aproba in conditiile legii.

Art.24. Compartimentul Juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului
Gura Humorului va asigura asistenta juridicd si reprezentarea intereselor Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Gura Humorului in justitie.

Art.25.
(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Gura Humorului isi va

organiza arhiva proprie operativa, pe care o va pdstra in conformitate cu prevederile legale.

(2) Organizarea si asigurarea intrefinerii, exploatarii si selectionarii fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie, va fi
asiguratd de catre Compartimentul Gestionare Documente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului orasului Gura Humorului.

Art.26. Atributiile referitoare la activitatea economicd si administrativa sunt exercitate de
citre Directia Economica din cadrul aparatului de specialiate al primarului orasului Gura
Humorului.

Art.27. Atributiile referitoare la resurse umane, salarizare, securitatea si sanitatea in munci
sunt exercitate de catre Compartimentul Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al
primarului orasului Gura Humorului.

Art.28. Atributiile referitoare la P.S.I. sunt exercitate de catre Compartimentul Protectie
Civila si P.S.I. din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Gura Humorului.

Art.29. Atributiile referitoare la achizitii publice sunt exercitate de catre Compartimentul
Achizitii Publice din cadrul apartului de specialitate al primarului orasului Gura Humorului.

Art.30. Evaluarea interdependenta si obiectiva a activitatii desfasurate de catre S.P.C.L.E.P.
pentru indeplinirea obiectivelor stabilite, inclusiv evaluarea sistemului de control intern managerial
este efectuatd de catre Compartimentul Audit Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.31.

(1) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Gura Humorului
este obligat:

a) sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament;

b) sa manifeste grija, disciplind, initiativa si o buna colaborare la indeplinirea sarcinilor

specifice;
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c) sa raspunda personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si materialelor

scrise, pe care le intocmesc in cadrul competentelor lor:
d) sa asigure confidentialitatea actelor si informatiilor institutiei, in conformitate cu
prevederile legale in materie.
Art.32. Masurile de raspundere disciplinari si materiala se aplicd potrivit prevederilor legale

in vigoare.
Art.33. Prevederile prezentului Regulament se completeazi, de drept, cu prevederile actelor

normative in vigoare.
Art.34. Modificarile si completirile prezentului Regulament se vor realiza prin Hotarire a

Consiliului Local al orasului Gura Humorului, cu avizul prealabil al D.G.E.P. — Bucuresti.

. intocmit, VIZAT, VIZAT,
Comp.Resurse Umane, S.P.CL.EP., Compartiment juridic,
Cons.sup., OLAR JQSEFINA Cons.sup.. Cons.jr.PITICARU CORNEL

SINOCICU GHEORGHITA<VASIA

INITIATOR
PRINIAR,
Ing. Marius loandRSACIUC
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