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REGULAMENTUL
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A APARATULUI DE SPECIALITATE
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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 §i organizate in principalele domenii ‘de activitate potrivit specificului si nevoilor

locale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si in limita mijloacelor financiare de care se
dispune.

2. Resursele umane sunt constituite din functionari publici si functionari angajati pe bazi
de contract individual de munc, 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
orasului Gura Humorului este ansamblul normelor care reglementeazd raporturile ce apar in
procesul de creare, realizare, modificare §i incetare a obligatiilor de serviciu ale salariatilor
acestuia.

2. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
orasului Gura Humorului se aplica tuturor salariatilor institutiei, indiferent de functie si are ca
scop asigurarea exercitirii 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)Competentele 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.

ARTA.
1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
orasului Gura Humorului are la bazi urmitoarele principii ;-

a) Principiul legalitatii : organizarea si functionarea serviciilor sbirourilor i compartimentelor
aparatului de specialitate al Primarului va fi reglementats potrivit legislatiei in vigoare ,astfel
incét s se asigure respectarea legii; reglementirile stabilite trebuie respectate riguros de citre
toti functionarii ,incepdnd cu cel mai inalt nivel de conducere. Serviciile, birourile,
compartimentele §i functionarii au obligatia sa actioneze pentru realizarea atributiilor ce le revin,
potrivit competentelor legale de serviciu; depdsirea acestor competente fiind interzisi.

b) Principiul celeritatii si eficientei - actiunea administrativi si intervind la momentul
oportun,fara tergiversari si trebuie si fie capabili si rezolve efectiv problemele.

c) Principiul asigurdrii continuititii serviciului serviciile, birourile si compartimentele
trebuie sd functioneze conform unor programe de Iucru adaptate cerintelor, continuitatii vietii
sociale pe intreaga durati a anului fir3 perioade de intrerupere.

d) Principiul conducerii ierarhice : seful are dreptul si responsabilitatea de a dispune,
corelativ cu obligatia subordonatului de a executa dispozitiile primite. ot
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e) Principiul responsabilititii 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 asigurdrii atitudinii - participative a personalului : modul de organizare a
activitétii si comportamentul functionarilor publici/contractuali de conducere trebuie si induci
functionarilor publici/contractuali de executie sentimentul importantei lor, pe cel al utilititii
muncii pe care o presteazi si si le stimuleze participarea responsabild la rezolvarea problemelor
cu care se confrunta priméria.

g) Principiul ameliorarii continue a calititii serviciului public : analiza permanenti a

- activitatii desfdsurate in vederea determindrii deficientelor si a cauzelor si luarea masurilor
pentru Inlaturarea acestora. '

h) Principiul promptitudinii reactiei la solicitirile noi : urmdrirea continui a aparitiei unor noi
cerinfe de actiune administrativi, organizarea si desfisurarea prompti a acestora.

i) Principiul evitarii subrogirii de competenta : superiorul ierarhic nu se va substitui in actiune
subordonatului, decét in caz de deficients grava,

J) Principul suplinirii in serviciu, in caz de necesitate : personalul din cadrul unui serviciu,
birou sau compartiment si fie capabili si 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 fatd de cetitean;

D Corectitudine;

2) Stabilitate in exercitarea functiei publice;

h) Subordonare ierarhici;

Raporturile de serviciu se nasc se exerciti pe bazd 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 profesionala;
b)Competenti de serviciu;

2. Competenfa profesionald, denumiti in continuare COMPETENTA reprezinti
totalitatea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru exercitarea unei functii n cadrul
serviciilor, birourilor $i compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului orasului Gura
Humorului. '

3. Impreund cu calitdfile psiho-fizice, competenta constituie criteriul de incadrare a
funcfionarilor in aparatul propriu al Primarului orasului Gura Humorului. Deasemenea |,
competenfa este unul din criteriile esentiale avute in vedere pentru promovarea functionarilor
publici.

4. Competenta de serviciu, denumitd in continuare ATRIBUTIE DE SERVICIU este
abilitarea si totodatd obligatia ce revine unui compartiment functional sau unui functionar
public/contractual, de a realiza o anumit actiune (activitate) precis stabilitd. Atributia de serviciu
constituie o parte a activitaii organizate ce se desfasoard pentru realizarea atributiilorﬂi};%it}:lqtiei,_
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ART.T.

1. Stabilirea atributiei de serviciu este operatiunea prin care se precizeazi, in mod clar si
neechivoc, actiunea ce trebuie realizati, 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 ct posibil, o incircatura de muncé uniformé
pe compartimente si pe functionari publici si contractuali. ' '

ART.8.
- 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
reglementeazi activitatea administratiei publice locale.

2.Atributiile secretarului orasului sunt stabilite de Legea administratiei publice
locale,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 serviciilor, birourilor si compartimentelor
aparatului de specialitate al Primarului.

2. Atributiile de serviciu ale fiecdrui 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, modificarile aduse prin
dispozitii, atribuiilor de serviciu ale compartimentelor functionale si va propune , motivat
Primarului, actualizarea prezentului Regulament.

4.Sefli de compartimente vor proceda la modificarea fiselor posturilor pentru personalul
din subordine si le vor transmite compartimentului Resurse umane.

ART.11.

Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului trebuie si respecte
cerintele impuse de dispozitiile legale in vigoare pentru constituirea burourilor,serviciilor si
directiilor :

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

IIL.1. ASPECTE GENERALE.

ART.12. Organizarea directiilor,serviciilor ,birourilor si compartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului cuprinde:
a) Organizarea directiilor ,serviciilor, birourilor, compartimentelor si reglementarile privind
relatiile de serviciu; '
b) Atributiile compartimentelor functionale;




ART.13.

1. Organigrama directiei economice, institutiei Arhitect Sef, serviciilor ;birourilor si
compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului este reprezentarea graficd prin care se
exprimd modul de structurare a resurselor umane pe compartimente functionale si principalele
relatii ierarhice.

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

3. Directiile,serviciile si birourile se constituie pe baza normarii 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 exerciti;

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 numdarul total de personal, numarul functiilor de conducere si numirul
functiilor de executie. Liniile care unesc dreaptunghiurile reprezint relatiile de subordonare.
Linia continud reprezintd relatia de subordonare, iar linia punctatd reprezintd 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 reglementdrilor
legale in materie, se Intocmeste statul nominal de personal care cuprinde toti salariatii, grupati pe
compartimente, numele si prenumele, nivelul si felul studiilor, functia si gradul professional .

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 relatii ce se stabilesc in timpul serviciului intre functionarii
publici/ contractuali cu functii de executie si functionarul public/contractual cu functie de
conducere direct, iar in continuare, din aproape in aproape cu functionarii cu functie de
conducere, pand la primar.

b) Relatiile de colaborare sunt relaii ce se stabilesc intre functionari publici/contractuali
pentru realizarea, prin aport comun, a unui anumit obiectiv. Aceste relatii se stabilesc intre
functionari publici/contractuali ai aceluiasi compartiment functional, ntre functionari
publici/contractuali cu functii de conducere,intre functionarii publici/contractuali din
compartimente diferite. Colaborarea presupune schimbul liber de opinii §i existen{a unui
coordonator, cu o competentd reald, recunoscuti si capabil si integreze eforturile celor care
colaboreaza 1n vederea atingerii obiectivului.

ART.16. Sefii structurilor organizatorice au autoritate deplini asupra functionarilor direct
subordonati si rdspund pentru realizarea tuturor atributiilor ce revin structurii pe care o conduc.

ART.17. Réspunderea prevazuta mai sus, nu exclude rispunderea directi a functionarilor din
subordine.
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ART.18.
, 1. Inegalitatea ierathicdi nu afecteaza egalitatea deplind a functionarilor
publici/contractuali sub aspectul drepturilor si indatoririlor cetdtenesti.

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 sd respecte demnitatea celuilalt. '

3. Functionarul public/contractual care se consideri lezat prin incélcarea acestor reguli
poate sesiza conducétorul autoritatii publice. Sesizarea se face in termen de 15 zile lucritoare de
la data ludrii la cunostintd, dar nu mai tarziu de 2 luni. Functionarul de conducere care a primit
sesizarea este obligat s o transmitd structurii constituita in vederea efectuarii cercetarii
disciplinare prealabile,structura care, dupa parcurgerea procedurii de lucru, va propune,motivat
sancfionarea disciplinard a celor vinovaii sau clasarea sesizirii, atunci cand nu se confirmi. in
functie de raportul comisiei de disciplind/ gravitatea situatiei ,Primarul va emite dispozitia de
sanctionare a functionarului public pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplina.

ART.19.

1. In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care si desfdgoari activitatea,
precum si cu persoanele fizice si juridice, functionarii publici /contractuali sunt obligati si aiba
un comportament bazat pe respect, buna credinti, corectitudine si amabilitate.

2. Functionarii publici/contractuali au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei
si demnitdtii persoanelor din cadrul autorititii publice in care 1si desfdgoard activitatea precum si
persoanelor cu care intré in legdturd in exercitarea functiei prin:

" a) intrebuintarea unor expresii Jignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizri sau plangeri calomnioase;

3. Functionarii publici/contractuali trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificati
pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetitenilor. Functionarii publici / contractuali
au obligatia si respecte principiul egalititii cetitenilor in fata legii si autoritaii publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sandtatea,vérsta, sexul si alte aspecte.

4. Este interzisd folosirea de citre functionarii publici /contractuali in alte scopuri decét
cele prevdzute de lege, a prerogativelor functiei detinute.

Prin activitatea de luare a deciziilor , de consiliere, de elaborare a proiectelor de evaluare
sau de participare la anchete ori acfiuni de control, functionarilor publici / contractuali le este
interzisd urmdrirea de obtinere de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Functionarilor publici/contractuali le este interzis si foloseasca pozitia oficialé, pe care o
detin, 1n influentarea relatiilor de serviciu sau in exteriorul instititiei, in interes personal.

ART.20.

1. fnlocuirea secretarului, in caz de absenti, se face de catre un consilier juridic din cadrul
comp.Juridic, avind ,,competenta necesars”, prin dispozitia primarului.

2. Inlocuirea directorului economic, in caz de absentd, se face de citre un functionar
public din cadrul comp.Buget finante contabilitate ,desemnat prin nota de serviciu,sau specificat
in fisa postului.

3. Inlocuirea sefului de serviciu sau de birou se face de citre un functionar public
desemnat prin notd de serviciu de coordonatorul serviciului sau biroului respectiv. sau specificat
prin fisa postului. O M




4. Inlocuirea functionarilor publici de executie, Tn caz de absentd se face de functionarul
public desemnat de seful structurii organizatorice in cauza , prin noté de serviciu sau specificat
prin figa postului.

IL2.ATRIBUTIILE DIRECTIILOR ,SERVICHLOR, BIROURILOR SI
COMPARTIMENTELOR

ART.21. ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RASPUNDERILE CU CARACTER
GENERAL ALE SEFILOR STRUCTURILOR ORGANIZATORICE DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE A PRIMARULUIL

Conducatorii structurilor organizatorice ,pentru activitatea de care rdspund, au urmitoarele
atributii principale:

- Organizeazd activitatea pe directii, servicii, birouri si compartimente, asigurd programarea
muncii, stabilesc mésurile necesare si urmaresc indeplinirea in bune conditii a sarcinilor stabilite.
- Urmdresc si rispund de elaborarea corespunzitoare $i in termen a analizelor, informdrilor si a
tuturor celorlalte lucriri sau actiuni stabilite.

- intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitii, precum si proiecte de hotarari.

-Asigurd respectarea disciplinei in munca de citre salariatii din subordine, luand in acest scop
maisurile ce se impun.

- In limitele competentei stabilite de Primar, reprezintid directia, serviciul, biroul sau
compartimentul in relaiile cu alte compartimente sau alte personae fizice sau juridice.

- Asigurd cunoasterea reglementirilor legale specifice domeniului de activitate, organizeaza si
urmaresc documentarea de specialitate a personalului din subordine.

- Primesc si repartizeazi corespondenta pe directii, servicii, birouri si salariatii compartimentului
pe care il conduce, ddnd indrumirile corespunzitoare solutiondrii acestora, semneazi potrivit
competentei stabilite, lucrarile si corespondenta efectuati in cadrul directiei, serviciului,
compartimentului sau biroului.

- Intocmesc graficul si tematica actiunilor de indrumare si control pentru personalul din
subordine si le prezintd spre aprobare Primarului, Viceprimarilor sau Secretarului, dupi caz.

- Urmdresc si asigurd rezolvarea in termen cu respectarea dispozitiilor legale, a cererilor,
sesizdrilor, propunerilor, reclamatiilor cetdtenilor si a notelor de audient.

- Stabilesc figa postului pentru fiecare salariat in parte.

- Intocmesc fisele de evaluare §i propun calificative pentru salariatii din cadrul directiei,
serviciului, biroului pe care 1l conduc.

- Iau notéd de propunerile comisiilor de specialitate ale Consiliului local si urmdresc realizarea
lor.

- Exercitd drepturile de conducere asupra functionarilor publici/contractuali de executie din
subordine;

- Realizeazi, in limitele reglementirilor legale in vigoare, orice activitate pe care o consider3
necesard pentru a asigura buna functionare a compartimentelor pe care le conduc; initiazi
propuneri privind imbunatatirea activititii compartimentului pe care il conduc si stabilirea de
atributii in general;

- Actioneazd si rispund pentru realizarea tuturor atributiilor compartimentelor din subordine,
stabilite potrivit Regulamentului;

- Colaboreazd cu celelalte compartimente, servicii din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului pentru rezolvarea problemelor din sfera de competentd, exercitdnd n acest.sens si
competente partajate, aferente mai multor compartimente sau servicii. R ’
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- Asigurd aplicarea legislatiei din zona de competents, raspunzind de ducerea la indeplinire a
prevederilor legale, conform termenelor stabilite;in cazul aparitiei unor noi acte normative, vor-
propune Primarului, emiterea unor dispozitii in vederea implementdrii lor.

- In vederea achizitiondrii de bunuri sau servicii, fiecare sef de serviciu, compartiment sau birou
are obligaia de a intocmi si preda comp.Achizitii Publice, in termenul legal, notele justificative
si estimative cu bunurile si serviciile necesare desfisurarii In bune conditii a activitatii structurii
organizatorice pe care o conduce .

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

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

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

- Indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de conducere.

- Asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului. _ :

- Sefli structurilor organizatorice au obligatia de a participa la sedintele Consiliului Local al

orasului Gura Humorului.

- Atributiile de serviciu ale personalului cu functii de executie din structura subordonata se

stabilesc prin fisa postului ,care trebuie si fie clard, concis, explicitd si lipsitd de echivocuri.

- Figa postului se intocmeste in 4 exemplare, de catre seful direct si se aproba potrivit

prevederilor legale in vigoare.Un exemplar se inméneazi functionarului public/contractual in

cauzd, un exemplar se pistreazd de cel care a intocmit-o, un exemplar se predd sefului

compartimentului din care face parte functionarul public/contractual si un exemplar se pastreaza

la comp.Resurse umane .

- Orice functionar public/ontractual nemultumit de fisa postului poate sesiza primarul. La

. primirea sesizdrii 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 functionarul care a Intocmit
fisa postului si nici cel care a ficut sesizarea, insd acestia vor fi audiati. Pe baza propunerii
comisiei, primarul solutioneazi sesizarea si da solutia definitiva.

- Fisa postului se poate modifica ori de céte ori este necesar,in limitele si in conditiile stabilite de
prevederile legale in vigoare, dupa aceeasi proceduri ca si in cazul intocmirii initiale.

ART.22. DIRECTIA ECONOMICA
A.Atributiile directorului executiv.

- Elaboreazd proiectul bugetului local, intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre adoptare Consiliului local;

- Fundamenteaza cheltuielile bugetare in functie de necesititi si in spirit de economie;

- Elaboreaza studii privind impozitele si taxele locale si propune proiecte de hotdrdre privind
stabilirea acestora; :

- Stabileste i prezintd conducerii masurile necesare pentru aplicarea corectd a regulamentului in
domeniul fiscal; ‘

- Aplicd mésurile si stabileste conditiile privind buna organizare a activitdtii de constatare,
stabilire, constatare, debitare, urmirire, incasare si modificare a obligatiilor fiscale;

- Aprobd actele de impunere, debitare, urmarire, incasare si modificare a obligatiilor fiscale;

- Avizeazd operatiunile privind acordarea de inlesniri si esalonri la plata impozitelor si taxelor
locale; '

- Organizeazd §i verificd situatiile trimestriale si anuale;

- Organizeazd controlul financiar preventiv asupra operatiunilor stabilite conform dispozitiilor

legale in vigoare si acorda viza de control financiar preventiv pentru activitatile stabilite prin
dispozitia primarului; AR OMA A
A Vi,

- Prezintd rapoarte privind executia bugetara;
- Urméreste obtinerea si executarea titlurilor executorii;




- Colaboreazi cu structurile competente, la intocmirea rapoartelor privind starea economici si
sociald a orasului,

- Elaboreaza programe si sinteze economice;

. - Urmdreste raportérile statistice;

- Asigura orgamzarea comisiilor pentru inventarierea anuald. si ocazionali a mijloacelor
materiale §i bénesti In conformitate cu prevederile legale, verifici modul cum acestea isi
desfésoard activitatea si propune masuri pentru imbunatatirea activitatii;

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

- Urmdéreste centralizarea zilnicd a datelor privind incasdrile bugetare §1 extrabugetare si ia
maésurile ce se impun pentru respectarea termenelor de plat;

- Organizeazd, controleazd si rdspunde de modul de desfisurare a activitatii de evidenti
contabild, a executiei bugetare totale si a legalititii acestor operatiuni;

- Organizeazi gestlonarea patrimoniului orasului;

- Coordoneazd si verificd activitatea serviciilor ,,Dezvoltare Locala si Managementul
proiectelor”si ,,Impozite i taxe locale” ,precum si a comp.”Buget Finante Contabilitate

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

- Raspunde de exactitatea datelor contabile furnizate, intocmirea la timp a balantelor de
verificare §i a bilanfului contabil, de controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si realitatea
acestora;

- Réspunde pentru respectarea normelor legale cu privire la incadrarea gestionarilor, constituirea
de garantii, obligatiile si rispunderile acestora .

B. COMPARTIMENTUL BUGET FINANTE CONTABILITATE.

Compartiment de specialitate subordonat direct directorului executiv. Are ca obiect de
activitate organizarea, coordonarea §i executia activitifilor financiare §i contabile aferente
cheltuielilor Primdriei Gura Humorului .Asigurd certificarea proiectelor initiate in privinta
realitatii , regularltltu si legalitdtii si lichidarea cheltuielilor, in conformitate cu prevederile
legale.

In exercitarea atributiilor sale,colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul
Primdriei Gura Humorului, cu institutiile si serviciile subordonate Consiliului Local Gura
Humorului,cu unitati din sistemul bancar, Ministerul de Finante, Trezoreria
Gura Humorului;

Atrbutii:

1. Intocmeste la termenele stabilite prin lege proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
orasului in baza fundamentarilor prezentate de serviciile de specialitate ale executivului si ale
ordonatorilor tertiari de credite.
2. Supune aprobarii Consiliului Local bugetul local initial si rectificativ, cu repartizarea
pe trimestre si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, precum si repartizarea pe timestre a
transferurilor de la ~ bugetul statului.
3. Intocmeste proiectele “Programelor de venituri si cheltuieli” ale activitatilor autofinantate pe
fiecare  unitate in parte in  baza Legii nr.82/1991, Legii nr.215/2001.
4. Dupa aprobarea bugetului local, transmite serviciilor de specialitate ale executivului si
ordonatorilor tertiari de credite confirmarea aprobarii bugetului de catre Consiliul Local.
5. Urmareste executia cheltuielilor prevazute in buget cat si din fonduri extrabugetare.
6. Urmareste incasarea veniturilor la buget, pe surse; tine evi n@- 2mturllor din activitati
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autofinantate pe fiecare activi té parte.




7. Intocmeste lunar conturile de executie pentru invatamant (prin centralizarea conturilor
~de executie ale centrelor bugetare), sanatate.
8. Intocmeste si transmite darile de seama contabile trimestriale si anuale, centralizate,
privind executia bugetului local,a activitatilor finantate de la buget si a celor autofinantate.
9. Urmareste si verifica deschiderile de credite lunare.
10. 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.
11. Intocmeste dispozitiile bugetare de repartizare sau de retragere pentru ordonatorii tertiari de
credite.

12. Verifica - permanent extrasele de conturi emise de Trezorerie.
13. Colaboreaza direct cu Serviciul financiar/contabilitate al ordonatorilor tertiary de credite
pentru urmarirea si verificarea incadrarii cheltuielilor efectuate si evidentiate in contabilitate in

creditele bugetare aprobate.
14. Verifica evidenta finantarii si a platilor nete de casa pentru ordonatorii tertiari de credite,
pentru cheltuielile efectuate din bugetul local.

15. Intocmeste si prezinta spre aprobarea Consiliului Local, contul anual de executie al bugetului
local. '

16. Tine evidenta creditelor bugetare aprobate, a subventiilor si urmareste ca sumele sa se
cheltuiasca conform legti.
17. Face propuneri pentru virari de credite nominalizate in conformitate cu prevederile Legii
privind finantele publice locale.
18. Intocmeste actele de banca, urmareste primirea la timp a extraselor de cont si concordanta
acestora - cu documentele insotitoare.
19. Efectueaza lucrari de modificare a bugetului local, respectiv: rectificari, suplimentari, etc.
20. 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.
21. Rezolva corespondenta repartizata biroului.
22. In conformitate cu prevederile Legii bugetului indeplineste lucrarile legate de preluarea
finantarii  cheltuielilor  institutiilor  de  invatamant preuniversitar ~ de  stat.
23. Realizeaza evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe

urmatoarele actiuni :
-contabilitatea ' capitalurilor
-contabilitatea activelor fixe;

-contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar (contabilitatea sintetica a wvalorilor
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 ., [nantarilor

24. Asigura respectarea politicilor si procedurilor contabile care reg &ngﬁa/}niocmlrea
‘pa
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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;
25. Realizeaza plata directa/prin  casierie sau prin viramente, in conturi de card, a
drepturilor salariale cuvenite personalului al carui angajator este primarul orasului precum si a
indemnizatiilor lunare cuvenite demnitarilor (primar, viceprimari si consilieri locali);
26.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;
27. Intocmeste, pe baza datelor prezentate de compartimentele de specialitate din cadrul
- DAS ,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;
28. Asigura evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor conform Legii contabilitatii,
planului de conturi si monografiei contabile actualizate, specifice institutiilor publice;
29. Realizeaza inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor
contabile, in- mod sistematic si cronologic;
30. Intocmeste ordine de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori;
31. Intocmeste dispozitii interioare de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre

decontare, urmarind decontarea acestora ;
32. Asigura intocmirea filei CEC pentru ridicari de sume din banca, respectand
plafoanele de plati, conform legislatiei in vigoare; -
33. Asigura intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce
se depun la Trezorerie pentru operare in executia de casa;
34. Asigura inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza intrarilor si iesirilor
din magazia institutiei;
35. Intocmeste si.verifica balanta de verificare lunara, avandu/se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice;

36. Participa la intocmirea darilor de seama contabile trimestriale si anuale;
37. Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;
38. Participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar  si  mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie, valorifica inventarele;
39. In domeniul intocmirii facturilor, efectueaza urmatoarele: / infocmeste 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. la data

de 25 a fiecarei luni la Administratia Finantelor Publice;
40. Transmite spre aprobare Consiliului Local al orasului Gura Humorului bugetul de venituri si
cheltuieli, conform legislatiei in vigoare;

41. Elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata

C. SERVICIUL IMPOZITE $I TAXE LOCALE.

- Verifica declaratiile de impunere depuse de contribuabili, respectiv corectitudinea datelor
inscrise In declaratie, conform actelor justificative care atestd dreptul de proprietaigs-a.- da.telor
existente in registrele agricole sau In orice alte evidente specifice cadastrului indBilthr: 'ﬁ

precum si a celor din evidenta contabild a contribuabilului, dupd caz.
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- Calculeazd si verificd modul de stabilire a impozitelor si taxelor locale pentru clidiri, terenur,
mijloace de’ transport auto, servicii de reclama si publicitate, afisaj in scop de reclamd si
publicitate, impozitul pe spectacole, videoteci si discoteci, modul de impunere si de esalonare a
platilor la termenele scadente.

- Inregistreaza scutirile de impozit la cladirile, constructiile, terenurile si mijloacele de transport
care nu se supun impozitarii, conform prevederilor legale.

- Urmdreste depunerea declaratiilor de impunere de citre contribuabili, la termenul prevazut de
lege. Notifica contribuabilul in cazul depasirii termenului legal de depunere a declaratiei,
sanctioneazd contraventiile si aplicd amenzile si penalizirile previzute de lege.

-Stabilegte sau modificd impozitul sau taxa, dupi caz, in situatiile in care impozitele si taxele
datorate nu au fost stabilite, ca urmare a nedepunerii declaratiei, ori datele declarate nu
corespund realit#tii. ‘

- Pentru luarea in evidenta a autovehiculului primeste de la proprietar declaratia fiscals, 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 aplici stampila .

- 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
scidere taxa. :

- Scade din evidenta fiscala mijloacele de transport instriinate sau scoase din uz ca urmare a
casdrii sau vanzdrii ca piese de schimb, cu conditia radierii prealabile din evidentele organelor de
politie. In cazul instrainarii vehiculului (autovehicule vandute sau furate), completeazi caseta
»E’’ din Figa de inmatriculare, dacd, din evidente, rezultd ¢4 detindtorul are achitate debitele fatd
de stat referitoare la vehicul si daci acesta nu este sechestrat, gajat, confiscat, etc. Taxa se da la
scidere pe baza actului de nstriinare. In cazul scoaterii din functiune a vehiculului, sciderea de
la taxa se face pe baza documentelor din care rezulti ci mijlocul de transport a fost dezmembrat
de o persoana fizica sau juridica specializats, autorizati si efectueze servicii tehnice auto.
Radierea din evidentd se face pe baza certificatului de radiere din circulatie eliberat de serviciul
circulatie din cadrul LP.J., pentru autovehiculele scoase din functiune.

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

- Efectueazi cercetérile necesare incasarii 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, faré sd declare sau fird si anunte modificirile intervenite.

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

- Participa la intocmirea proiectului de H.C.L. Gura Humorului, privind modificarea anuali a
impozitelor i taxelor locale, aprobarea cotei de impunere care se aplicd la valoarea de inventar a
cladirilor apartindnd persoanelor juridice, stabilirea taxei pentru reclami i publicitate, a taxei
pentru afisaj in scop de reclama 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.

- Inventariazd videotecile si discotecile din orasul Gura Humorului si urmdreste completarea
lunara a declaratiilor de impunere privind impozitul pe spectacole pentru aceste actiyi '




- Urmareste respectarea normelor tehnice privind tipdrirea, nregistrarea, vizarea, evidenta si

gestionarea documentelor si a biletelor de intrare la spectacole, constata contraventiile si aplica

sanctiunile prevazute de lege.

- Transmite avizele de plata tuturor contribuabililor, la Inceputul anului, si instiintarile de plata,

la debitorii care nu si-au achitat obligatiile de plata la termenele scadente.

- Incaseaza impozite, taxele locale, dobanzile si penalititile de intrziere, precum si amenzile

platite in numerar, pe baza de chitanfa emisa in cadrul casieriei din Serviciul de Impozite si Taxe

Locale.

- In cazul in care constatd ci in Publicatia de vanzare a bunurilor primitd de la compartimentul

competent, debitorul are impozite si taxe neachitate, intocmeste titlul executoriu si declaratie de

creantd, pe care le transmite executorului judec#toresc si oficiutui juridic din Primiriei orasului

Gura Humorului. '

- Calculeaza dobénzi si penalitdti de IntArziere pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor

locale.

- Calculeazi dobanzi pentru obligatiile bugetare la care s-au acordat améniri saw/si esalondri la

plata.

- Inventariazi contribuabilii care au dosare fiscale, complete sau incomplete.

- Identifica adresa actuala a contribuabililor .

- 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.

Convoacd titularii de rol la sediul Primériei pentru depunerea documentelor si intocmeste Note

de constatare in teren.

- 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 locuiesc in Gura Humorului); scade de la impunere mijloacele auto pentru care s-au depus

certificate de radiere.

- Verifica situatia mijloacelor de transport in evidentele LP.J. Suceava, pentru a vedea daca au

fost sau nu radiate. '

- Raporteazd lunar In scris situatia constituitii, reconstituirii si completirii dosarelor fiscale,

precum si a modului de implementare a recomandrilor ficute de Compartimentul de Audit

Intern.

-Verificd prin control fiscal, la contribuabilii repartizati, bazele de impunere, legalitatea si

conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea i exactitatea indeplinirii obligatiilor,

respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile, stabilirea diferentelor obligatilor de plata,

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 constatdrilor si solicitd explicatii scrise de la reprezentanti legali ai contribuabililor

sau Tmputernicitilor acestora, dupi caz;

d) solicitarea informatilor de la terti ;

e) stabileste diferente de obligatii fiscale de plati ;

) verifica locurile unde se realizeaza activititi generatoare de venituri impozabile ;

g) efectueazd investigatii fiscale pentru toate actele si faptele rezultind din activitatea

contribuabilului supus inspectiei sau a altor persoane, privind legalitatea si conformitatea

declaratiilor fiscale, corectitudinea §i exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, pentru

descoperirea de elemente noi relevante pentru aplicarea legii ;

h) estimeazi bazele de impunere in urmatoarele situatii : e

- contribuabilul nu depune declarafii sau cele prezentate nu permit stabilirea corecta a,a%ﬁéﬂdéz;;quﬂ
J, A

impunere.
- contribuabilul refuza sa colaboreze la stabilirea starii de fapt fiscale.

Y




- 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.
1) solicité prezenta contribuabilului 1a sediul Primériei pentru a da informatii si ldmuriri necesare
stabilirii situatiei sale fiscale reale.
J) sanctioneazd abaterile constatate si dispune masuri pentru prevemrea si combaterea abaterilor
de la prevederile legislatiei fiscale. -
- Pentru efectuarea inspectiei ﬁscale utilizeazi ,,Avizul de inspectie fiscald”, ,,Legmma’cla de
inspectie”’, ,,Ordinul de serviciu’’, ,,Raportul de inspectie fiscala’, ,,Nota de constatare’’,
»Decizia de impunere privind obligatiile suplimentare stabilite de 1nspect1a fiscala’’, ,,Procesul-
verbal de constatare si sanctionare a contraventiei’’.
- Incheie Procese verbale de constatare si aplica amenzi pentru urmétoarele contraventii :
a) nedepunerea la termenele previzute de lege a declaratiilor fiscale
b) refuzul contribuabilului de a pune la dlSpOthla organului ﬁscal a registrelor, evidentelor si
oricdror altor Inscrisuri.
¢) refuzul contribuabilului de a permite cercetarea la fata locului, necesari pentru a face
constatdri in interes fiscal.
d) refuzul contribuabilului de a da declaratie scrisi, pe propria rispundere, din care s3 rezulte ci
au fost puse la dispozitie toate documentele si informatiile solicitate pentru inspectia fiscala.
e)- neindeplinirea, de cdtre contribuabil, a masurilor previzute in actul intocmit cu ocazia
inspectiei fiscale, in termenele si conditiile stabilite de organul de inspectie fiscals.
f) neprezentarea contribuabilului sau a reprezentantilor legali ai acestuia la sediul Primariei Gura
Humorului, la data, ora si locul fixate prin Avizul de inspectie fiscal, sau alt tip de convocare
scrisa.

g) netinerea evidentelor contabile si a documentelor justificative la sediul social declarat sau
péstrarea acestora In conditii improprii desfasurarii controlului fiscal.
- Constatd contraventii, incheie Procese-verbale si aplici sanctiuni in alte domenii stabilite,
printr-un act normativ, avand calitatea de agent constatator.
- Participa la rezolvarea obiectiunilor §i contestatiilor prin care se soliciti diminuarea sau
anularea, dupd caz, a impozitelor §i taxelor locale, a dobanzilor si penalitatilor de intirziere, 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.
- Intocmeste si transmite la Oficiul Juridic o Nota privind masurile contestate si documentele
Justificative, necesare fundamentdrii Dispozitiei Primarului prin care se solutioneaza contestatia.
- Inregistreaza in evidenta fiscald scutirile de impozit pe clidirea 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,
persoancle persecutate dupd data de 06.03.1945, pe motive politice, sotul (sotia) acestora,
prizonierii retinuti in captivitate dupa 23.08.1944, persoanele care au calitatea de luptétor in
rezistenta anticomunista.
- Inreglstreaza in evidenta fiscald scutirea de impozit pe clidirea folositi ca domiciliu si terenul
aferent, precum si de taxa auto aferenta unui singur autoturism tip HYCOMAT sau a unui
mototriciclu, de care beneficiaza luptitorii pentru victoria Revolutiei din Decembrie 1989.
- Inregistreazi in evidenta fiscala scutirea de impozit pe clddirea folositd ca domiciliu si terenul
aferent, care se acorda vaduvelor de rizboi, viaduvelor veteranilor de rizboi care nu s-au
recésatorit, persoanelor cu handicap grav sau accentuat, persoanelor incadrate in gradul I sau II
de invaliditate.
- Inregistreazi in evidenta fiscald scutirea de impozit pe cladiri, care se acords titylarilor
contractelor de construire a unei locuinte cu credit sau ai contractelor de vanzare-cy pa”@a%"%;év/'é.

plata in rate a locuintelor noi care se realizeazi in conditiile art.7 — 9 din L eagl cuthy
75 :




nr.114/1996, precum si beneficiarilor de credite, in conditiile prevederilor 0.G.19/1994, aprobata
cu modificari prin Legea nr.82/1995, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Inregistreaza in evidenta fiscald scutirea de impozit pe cladirile de locuit, care se reabiliteazi
sau modernizeazd termic, sau orice alte facilitdti fiscale acordate prin HCL privind impozitele si
taxele locale in anul respectiv.

- Primeste cererile contribuabililor privind acordarea de finlesniri la platd pentru creantele
reprezenténd venituri bugetare ale orasului Gura Humorului.

- Urmareste completarea cererilor tipizate si anexarea documentelor justificative, de citre
contribuabili. :

- Intocmeste Nota de constatare tipizatd, pentru fiecare contribuabil, si o supune aprobirii
domnului Primar. Pentru Notele de constatare aprobate, intocmeste proiectul de hotdrare a

Consiliului Local al orasului Gura Humorului.
- Claseazd intr-un dosar cererea, documentatia Jjustificativd, Nota de constatare, H.C.L. Gura

Humorului, precum si corespondenta legati de cererea respectivd. Dosarul se prezintd la

solicitarea organului de control.

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

normative speciale in vigoare la data solicitdrii de cétre contribuabili.

- Urmdreste constituirea de garantii in vederea aprobarii inlesnirilor la platd impozitelor si

- taxelor locale. : .

- Primeste cererea privind eliberarea certificatului fiscal; verifici daci licitantul este titularul

rolului sau dacd are calitate legald de a primi certificatul fiscal.

- Avizeazd cererea, atestdnd realitatea impozitelor si taxelor datorate, bunurile patrimoniale

impozabile ale contribuabilului, calitatea de proprietar a acestuia.

- Intocmeste certificatul fiscal, 1l semneazd si 1l supune aprobarii. 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 prezintd stersituri, modificiri sau

completari de orice fel, chiar dacd sunt confirmate prin semndtura, nu se supune aprobdrii

conducerii Primariei. '

- In vederea verificirii si aprobirii, anexeazd la certificatul fiscal cererea contribuabilului si

chitanta care atesta plata taxei de eliberare a certificatului.

- In cazul unor inadvertente constatate cu ocazia verificdrii dosarului fiscal, reface certificatul, pe

baza mentiunilor ficute in Nota de constatare sau Declaratia de impunere rectificativa.

- Elibereazd certificatele fiscale contribuabililor pe baza actelor de identitate, imputernicirilor sau

altor documente care atesta calitatea acestora, respectiv faptul ci pot beneficia de aceste

documente. .

- Intocmeste, completeazd, actualizeaz, reconstituie si rispunde de integritatea dosarelor fiscale

primite in gestiune.

- Asigurd preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale a fiecirui contribuabil

persoand fizicd sau juridica. :

- Verifica permanent concordanta dintre datele cuprinse in dosarul fiscal si cele din evidenta

informatizata.

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

- Intocmeste grafice de urmdrire a incasirii debitelor restante, raportdri statistice periodice si

raspunde de realizarea cu ritmicitate a programului de incasare a impozitelor si taxelor locale.

- Verificd si rezolvd cererile, sesizirile si reclamatiile ficute de contribuabili cu privire la

impozitele si taxele locale datorate bugetului local.

- Comunica informatiile privind identitatea contribuabililor, natura si cuantumul obligatiilor

fiscale, natura, sursa si suma veniturilor debitorului, plati, conturi, rulaje, transferuri de

numerar, solduri, incasari, deduceri, credite, datorii, valoarea patrimoniului net la auterititile

publice, autoritatile fiscale, autoritatile judiciare competente, inclusiv executorilpt,j ecaf?)?éé&i,\
. -

si administratorilor (lichidatorilor) desemnati de judecitorul sindic.
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= Solicita informatii si documente de la alte persoane fizice si juridice, pentru determinarea stirii

de fapt fiscale a contribuabilului.

- Realizeazd la timp si corect sarcinile si atributiile de serviciu previzute in statutul

functionarului public. Indeplmeste masurile asiguratorii dispuse de organele fiscale, instantele

judecétoresti, precum si de alte organe competente, in vederea realizarii creantelor apartinnd

bugetului local.

- In cazul infiintirii sechestrului asiguratoriu asupra bunurilor imobile, transmite un exemplar al

procesului — verbal la Biroul de carte funciara, pentru inscriptia ipotecara.

- Comunica debitorului decizia emisa de organul care a dispus instituirea masurilor asiguratorii

ori, dupd caz, copia certificata a actului prin care instanta judec#toreasca sau alte organe

competente au dispus masuri asiguratorii.

- Informeaza instanta judecétoreasca, organul fiscal sau alte organe competente interesate despre

ducerea la indeplinire a masurilor asiguratorii.

- In baza deciziei motivate emise de creditorii fiscali, ridica masurile asiguratorii, cdnd au Incetat

motivele pentru care acestea au fost dispuse sau s-a constituit o garantie, in conditiile legii.

- Intocmeste Procesul - verbal de constatare a implinirii termenului de prescriptie, care se

insuseste de Directorul executiv, se avizeaza de Compartimentul juridic si se aproba de citre

Primar.

- Intocmeste dosarul cu toate documentele st informatiile necesare pentru constatarea implinirii

termenului de prescriptie, in care se claseazi si Procesul — verbal de constatare.

- Scade din evidenta analitica platitorii creanelor fiscale pentru care s-a implinit termenul de

prescriptie a dreptului de a cere executarea siliti.

- Actioneazd 1n vederea evitdrii prescrierii dreptului de a cere executarea silitd a creantelor

bugetare, luénd masuri de intrerupere sau suspendare a termenelor de prescriptie.

- Intocmeste titlul executoriu pentru toate creantele fiscale care devin scadente prin expirarea

termenului de platd prevézut de lege sau stabilit de organul competent ori in alt mod prevazut de

lege.

- 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 instiintarea de

plata.

- Restituie imediat titlurile executorii organelor de executare silita emitente, in cazul in care

acestea nu mentioneaza numele si prenumele sau denumirea debitorului, codul numeric personal,

codul unic de fnregistrare, domiciliul sau sediul, cuantumul sumei datorate, temeiul legal,

semnétura organului care 1-a emis si dovada comunicirii acestora.

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

- Calculeazd dobénzi, penalitdti de intdrziere sau alte sume mentionate dar necuantificate prin

titlul executoriu, le consemneazi intr-un proces verbal care constituie titlu executoriu, pe care 1l

comunica debitorului, persoana fizica sau juridica.

- Efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate.

- Completeazi Procesul — verbal de constatare a insolvabilititii.

- 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.

- 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.

- In cazul in care constata ca debitorii au dobandit venituri sau bunuri urmaribile dupé declararea

stdrii de insolvabilitate, ia masurile necesare de redebitare a sumelor si de executare silits,

- 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_g g’ga ﬁnta
zd@
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celei mai mici sume. Nota de compensare aprobati se trimite contribuabilului in tepth
de 1a data efectudrii operatiunii. - )

a»
N?'L“ﬁ? g}}’



- La cererea debitorului, dupa efectuarea compensdrilor, restituie urmitoarele:

a) sume platite fird existenta unui titlu de creants;

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 hotdrari ale organelor judiciare sau ale altor organe competente
potrivit legii; , _

1)) 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 hotararii judecatoresti prin care se dispune desfiintarea executirii silite.

- Calculeazi si acordd 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 cuprinsa intre data solicitirii si data primirii informatiilor solicitate.

- Realizeazd la timp §i corect sarcinile si atributiile de serviciu previzute in statutul
functionarului public.

- Intocmeste si verificd documentele de incasare in numerar st prin virament a concesiunilor,
chiriilor, veniturilor din vanzri si alte venituri.

- Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri conform clasificatiei
bugetare.

- Repartizeazd sumele realizate prin executare silit, potrivit ordinii de preferintd previzuta de
lege, 1n cazul in care, la executare siliti participd mai multi creditori.

- Solutioneazi si rezolva orice alte lucréri privind incasarea creantelor bugetului local, in baza
sarcinilor din legislatia fiscald, repartizate de conducere.

- Asigura péstrarea si arhivarea tuturor documentelor din cadrul Serviciului de Impozite si Taxe
Locale. '

- Colaboreazd cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organelor Ministerului
Justitiei si alte organe ale administratiei publice, in vederea incasirii creantelor bugetare prin
executare silitd sau alte modalititi.

- Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidents privind
impozitele si taxele locale.

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

- Intocmeste borderoul chitantelor manuale atunci cand se emit.

- Réspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati
prin casierie.

- fAncaseazé sumele de bani , prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc.

- Intocmeste zilnic Registrul de casd fird corecturi, stersdturi sau téieturi, iar daca se fac totusi,
din gresald, suma gresit trecutd se bareazi cu o linie si se semneazi de citre casierul care a
efectuat corectura.

- Predd in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasirilor in

programul de contabilitate, impreuns cu documentele de casa.

- Ridicd zilnic de la Trezorerie - Extrasele de cont si le predi in contabilitate pentru a fi

inregistrate.

- Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la Trezorerie, in contul

Primdriei Gura Humorului. ' _

- Respectd plafonul de casi, plafonul de plati/zi si incasarea maximi /client/zi, conform

legislatiei in vigoare.

- Réspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.




- Elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnati de Primar si
Directorul economic.

- Are obligatia sd raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le
observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricirui 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.

- Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de cas# zilnic, confrunti
soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie:

- Urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia 1n vigoare cu clasificatia bugetars aprobati si cu conturile deschise in acest sens.

- Completeazd zilnic Registrul de Casi si Foaia de Virsamant, depunand zilnic sumele incasate,
pe destinatii bugetare, la Trezoreria Gura Humorului. :

- Ridicd numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale pentru
Priméria Gura Humorului. '

- Urmdreste aprovizionarea cu imprimate cu regim special, CEC-uri.

- Indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activitatii.

- Tine evidenta chitantierelor distribuite citre alte persoane care Incaseazd venituri ale bugetului -
local.

- Realizeazi si alte sarcini primite din partea conducerii.

D.SERVICIUL DEZVOLTARE LOCALA SI MANAGEMENTUL PROIECTELOR

- Intocmeste documentatii pentru proiecte finantate de Uniunea Europeand, ministere si alte
institutii finantatoare, datele tehnice fiind preluate de la personalul de specialitate din cadrul
primariei;
- Coopereazi cu diverse organizatii la nivel local, Jjudetean, regional si national, in vederea
pregatirii documentatiilor necesare obtinerii de fonduri din finantare externa;
- Realizeazi si dezvoltd legituri intre orasul Gura Humorului si alte orage din tard sau de peste
hotare;
- Elaboreazd impreuna cu alte compartimente de specialitate interesate temele de proiectare
(studii de prefezabilitate privitoare la proiectele finanate de UE).
- Pentru proiectele ordonatorilor secundari de credite, centralizeaz: si monitorizeaza propunerile
acestora, participd la elaborarea documentatiei proiectelor de finantare si in functie de
propunerile primite le evalueazi si stabileste prioritati atat anuale, cat si pe termen mediu si lung.
- Coordonarea, organizarea si derularea activitatii de identificare, selectare si procurare a surselor
informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe de finantare nerambursabil ;
- Culegerea datelor generale referitoare la zonele de interes, realizarea “figei generale” a
Programelor U.E. sau a altor surse externe de finantare nerambursabils ;
- Centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilitdti de finanfare de interes pentru
comunitate ; _
- Pastrarea evidentelor tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire Programe
Internationale ; '
- Intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizdnd derularea Programelor U.E. sau a altor
programe, anual sau de céte ori se solicitd ;
- Urmdrirea programului (Calendarului) U.E. de manifestiri sociale, culturale, de mediu, etc. si
organizarea, impreund cu celelalte resorturi de specialitate, a unor manifestiri locale ;
- Promovarea citre factorii interesati a ofertelor de programe din partea U.E. si a oraselor
infratite cu orasul Gura Humorului '
- Acordarea de asisten(d potentialilor beneficiari ai programelor specifice ale U.E. la ag:

implementarea unor proiecte finanate (cofinantate) din fonduri ale U.E;




- Asigurarea coordondrii si facilitdrii aciiunilor de asistentd directd a Delegatiei Comisiei
Europene la nivelul unor parteneri din oras ;
- Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locala ;
- Identificarea problemelor economice si sociale ale orasului care intrd sub incidenta asistentei
acordate de U.E ;
- Elaborarea de propuneri privind integrarea europeana in probleme care privesc orasul;
- Colaboreaza cu structurile asociative ale oraselor (Asociatia Oraselor din Roménia si Federatia
- Autoritatilor Locale din Roménia) si Agentia de Dezvoltare Regionald Nord Est, in vederea
accesdrii si dezvoltdrii de proiecte sau programe cu impact regional la nivel local; _
- Elaborarea de informari privind activitatea desfisurati si stadiul aphcaru masurilor de integrare
europeana ;
- Elaborarea, impreund cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare economico-sociald locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului Local;
- Intocmirea, anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, a
unor rapoarte privind starea economicé si sociald a orasului gi prezentarea la termenele previzute
de lege sau stabilite de catre primar, Consiliului Local;
- Intocmeste materiale de prezentare a orasului pentru publicatii de specialitate ;
- Asigurarea colabordrii administratiei locale cu organizatiile societitii civile si organizatiile
- nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune ;
- Tine si rdspunde de evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza ;.
- Urmareste rezolvarea corespondenitei in conformitate cu leglsla‘;la in vigoare ;
- Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de
hotérari, n vederea promovirii lor in Consiliul local ;
- Identificd obiectivele economice, sociale, de medlu si sdndtate publicid care Indeplinesc
criteriile §i cerintele programelor de finantare;
- Elaboreazd proiecte, programe, pentru obtinere de finantari din surse interne si externe;
- Initiaza si participd la elaborarea documentatiilor tehnice necesare promovarii propunerllor de
proiecte ce pot fi finantate de catre programele nationale si/sau internationale;
- Coordoneazd activitdile prin care se realizeazi implementarea tehnici a proiectelor aprobate si
managementul tehnic al acestora si al contractelor aferente;
- Organizeazd si desfigoard activitatea de promovare a imaginii orasului Gura Humorului -
Evalueaza rezultatele si efectele proiectelor implementate la nivel local;
- Identificd si colaboreazi cu alte institugii, fundatii i asociatii in vederea deruldrii in comun a
unor proiecte;
- Colaboreazd cu celelalte compartlmente din cadrul primdriei pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor de serviciu;
- Intocmeste si fundamenteaza Proiectele de Hotérari ale Consiliului Local in domeniul siu de
activitate;
- La solicitarea Agentiei pentru Dezvoltare regionald inainteazi propuneri privind elaborarea
documentelor programatlce respectiv Strategla de Dezvoltare Regionald Nord-Est;
- Urmdreste si aplicd, prevederile cuprinse in strategiile si programele de reformi ale
administratiei publice locale, elaborate pe baza Programului de Guvernare;

- Initiaza si mentine relatiile de colaborare cu institutii si organisme interne si internationale;
- Propune necesarul de resurse financiare reprezentand contributiile proprii ale consiliului local
la derularea fondurilor europene.

- Prezintd Primarului situatia trimestriald a proiectelor finalizate si a celor in curs de derulare,
printr-un raport de activitate.




ART.23 COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

- Elaboreaza norme metodologice specifice entitiii publice in care 1si desfdsoard activitatea, cu
avizul U.C.A.AP.L :

- Elaboreaza proiectul planului de audit public intern; -

- Efectueazd activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienti si eficacitate;

- Auditul Public Intern se exercitd asupra tuturor activitailor desfasurate intr-o entitate publica,
inclusiv din entitdtile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum
si la administrarea patrimoniului public. '

- Compartimentul de auditul public intern auditeaz, cel putin o dati la 3 ani, fard a se limita la
aceasta, urmdtoarele: _

a) angajamentele bugetare si legale din care derivd direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;

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

) vénzarea, 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
unitdtilor administrativ-teritoriale; :

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de

- creantd, precum §i a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
) 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; '
-Urmareste Indeplinirea, de citre compartimentele auditate, a recomanddrilor ficute prin notele
de conformitate, la termenele stabilite si informeaza primarul asupra recomanddrilor neinsusite.

- Informeazd U.C.A.A.P.I. despre recomandirile neinsugite de citre conducitorul entititii
publice audiate, precum si despre consecintele acestora.

Compartimentul de audit public intern transmite la structurile teritoriale a U.C.A.APL, sinteze
ale recomandarilor neinsusite de citre conducitorul entitdtii publice analizate si consecintele
neimplementérii acestora, insotite de documentatia relevantd, trimestrial, in termen de 10 zile de
la incheierea trimestrului.

- Compartimentul de A.P.I. transmite la structura teritoriald ale U.C.A.A.P.L la cererea acestora,
rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatile lor
de audit;

- Elaboreaza raportul anual al activititii de audit public intern care cuprinde principalele
constatdri, concluzii §i recomandari rezultate din activitatea de audit public, inregistrate prin
implementarea recomandarilor entitatii, iregularitdfi, prejudicii constatate in timpul misiunii de
audit public intern si informatii referitoare la pregitirea profesionali;

- Raportul anual se transmite structurii teritoriale ale U.C.A.A.P.L in termenul legal;

- in cazul identificarii unor neregularitdti sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abiljtate.




ART.24 SERVICIUL TEHNIC
A.INSTITUTIA ARHITECT SEF.

- Analizeazi operativ respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse si restituie,
dupd caz, documentatiile necorespunzitoare (in termen de maximum 5 zile de la inregistrarea
cererii). . :

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

- Redacteaza si prezintd spre semnare C.U. si A.C./A.D. ' :

- - Asigurd 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.

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

- Coordoneazi elaborarea strategiilor de dezvoltare durabila a orasului Gura Humorului.

- Asigurd elaborarea de proiecte In vederea accesirii fondurilor structurale corespunzitoare
Programului de Organizare Regionali si Programului de Organizare Zonala.

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

- Intocmeste rapoartele de specialitate aferente proiectelor de hotirare, promovate de citre
Instituia Arhitect — Sef i rispunde de existenta, conformitatea si valabilitatea tuturor avizelor
necesare proiectelor, in limitele prevazute de lege. '

ATRIBUTII SPECIFICE .

b) determina reglementdrile din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru
care se solicitd certificatul de urbanism;

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

d) formuleazd conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

e) stabileste, Impreund cu reprezentantii imputerniciti ai serviciilor deconcentrate ale
administratiei publice centrale, a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizirii;

) verifica existenfa documentului de plati a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;
2) - Redacteazi si prezinta spre semnare C.U. si A.C./A.D.

p) asigurd caracterul public al C.U. In conformitate cu prevederile legale;

qQ) asigurd caracterul public al A.C./A.D. in conformitate cu prevederile legale;

I) intocmeste si supune aprobirii consiliului local regulamente specifice pe categorii de
activitati;

s) calculeazd taxele datorate pentru obtinerea C.U., precum si alte taxe pentru autorizarea

executdrii lucrdrilor, 1n functie de prevederile legale si hotararile consiliului local si le supun
vizei de control preventiv;

t) comunica solicitantilor impreund cu documentele insotitoare ale C.U., cuantumul taxelor
pentru emiterea avizelor si acordurilor din competenta de obtinere a emitentului autorizatiei;
v) informeazd cetifenii privind documentele necesare obtinerii C.U. siA.C/A.D.;

w) avizeazd §i controleazd implementarea documentatiilor de amenajare a teritoriului;
avizeaza strategii de dezvoltare urband, politici urbane, planuri de actiune;

X) avizeazd si controleazd implementarea instructiunilor de control al dezvoltirii urbane
(planuri de urbanism, zonificiri, regulamente de urbanism si construire, regulg;
administrare a proprietitii); ;
y) initiazd instrumente de control a dezvoltarii urbane;




z) asigurd evidenta si administrarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;
aa) asigurd consultarea populafici si a factorilor interesati in procesul planificarii urbane
mediatizarea necesara pentru punerea In valoare a actiunilor;

bb) initiazd modificari legislative necesare dezvoltirii urbane armonioase a localitétii.

B.COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

- Organizeazi si efectueazi permanent actiuni de control vizind disciplina in autorizare pe raza
unitafii administrativ - teritoriale potrivit competentelor stabilite de lege privind:
- emiterea autorizatiilor;
- executarea lucrarilor de constructii numai-pe bazi de autorizatii valabile;
- executarea lucrdrilor de constructii cu respectarea prevederilor
A.C./A.D., precum si a proiectelor tehnice; .
- Verificd si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetdtenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina In constructii; :
- Aplicd sanctiunile prevazute de dispozitiile legale in vigoare ,privind disciplina in constructii;
- Actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplind prin avertizarea cetitenilor care
intentioneazi s execute lucrari fard obtinerea prealabils a A.C./A.D.
-Verifica respectarea prevederilor AC privind amplasamentul constructiilor autorizate,

respectarea regimului de proprietate si respectarea prevederilor Codului Civil privind vecinatatile
- Sesizeaza inceperea lucrarilor de constructii neautorizate si ia masuri privind intrarea in
legalitate

- Urmdreste modul de conformare privind cele dispuse de Inspectoratul de stat in constructii
atunci cand autoritatea administratiei publice este in cunostiintata asupra acestora;
- Urmdreste respectarea termenelor de refacere a carosabilului si trotuarelor, stabilite prin avizul
de desfacere a strizii; '
- Ia mésuri urgente in situaiile in care constatd ocuparea ilegald a domeniului public si privat al
“consiliului local, solicitand acte doveditoare privind situatia juridica a terenului respectiv;
- Instiinteaza titularii A.C. cu privire la expirarea termenului de executare a lucririlor de
construire, in termenul previzut de lege; .
- Regularizeazi taxa de autorizatie, in conformitate cu prevederile legale §i o supune vizei de
control preventiv; v
- Incunostiinteaza lunar alte compartimente privind receptiile si regularizirile efectuate.
- Intocmeste situafii 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
situafii statistice lunare, trimestriale si anuale, referitoare la — investitii, schimbarea fondului de
locuinte LOC 2, consumuri utilitati (termica, gaze naturale, apa - canal)
- Avizeaza si controleazd implementarea documentatiilor de amenajare a teritoriului;
- Avizeazi strategii de dezvoltare urban, politici urbane, planuri de actiune;
- Avizeazd si controleazd implementarea instructiunilor de control al dezvoltirii urbane (planuri
de urbanism, zonificiri, regulamente de urbanism si construire, regulamente de administrare a
proprietatii); _
- Initiaza instrumente de control a dezvoltirii urbane;
- Asigurd evidenta si administrarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;
- Asigurd consultarea populatiei si a factorilor interesati in procesul planificirii urbane
mediatizarea necesara pentru punerea in valoare a actiunilor;
- Initiaza modificari normative necesare dezvoltirii urbane armonioase a localitatii.
- Asigurd cadrul legal pentru organizarea de licitatii

si vAnzdrii de terenuti, \




- Participd la intocmirea studiului de oportunitate in vederea concesionirii;

- Asigura rezolvarea cererilor si sesizarilor cetdfenilor referitoare la concesionare, vanzarea si
Inchirierea de terenuri, conform prevederilor legale si documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului;
- Intocmeste contracte de concesiune pentru terenuri, impreuna 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 urmdririi si Incasarii
redeventelor aferente contractelor de catre Serviciul de Impozite si Taxe. '
- Intocmeste acte aditionale la contractele aflate in derulare pentru transmiterea dreptului de
concesiune asupra terenului in caz de succesiune sau de nstriinare a constructiilor realizate pe
terenuri concesionate; ’
-Urmdreste respectarea contractelor de concesiune, vanzare,inchiriere terenuri procedand la
rezilerea acestora conform clauzelor contractuale;
-Intocmeste rapoarte de specialitate privind vanziri terenuri; :
- Elibereazi avizele la interventiile asupra infrastructurii orasului. Verifica respectarea conditiilor
impuse 1n avizele eliberate; :
- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotirdri in domeniile de activitate ale
compartimentului, in vederea promovirii lor in Consiliul local
- Elaboreazi si actualizeazd regulamentele de concesionare, inchiriere a terenurilor din domeniul
public al orasului Gura Humorului
- Elaboreazi si actualizeaza regulamentul cu privire la interventiile asupra infrastructurii orasului
Gura Humorului. '
- Intocmeste regulamentul privind nomenclatura stradald si atribuirea de denumiri bunurilor ce
apartin domeniului public al orasului( strizi, parcuri, etc.) ' ‘
- Elaboreazd si actualizeazi regulamentele cu privire la preturile de referintd a terenurilor din
orasul Gura Humorului.
- Propune, dupd consultdri cu conducerea scolilor st gradinitelor, programul de reparatii si
investitii pentru anul urmdtor, pani la data de 30.octombrie a anuluj in curs.
- Propune programul de reparatii si investitii cu privire la bunurile domeniului public si
privat.(fondul locativ, imobile).
- Avizeazd documentatii privind schimbul de terenuri si retroceddrile imobilelor conform
legislatiei in vigoare; ’
- Face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzator necesitatilor
orasului;
- Eibereazi certificate de nomenclatura stradald;
- Prezintd propuneri pentru eliberarea autorizatiilor necesare executarii lucririlor de constructii /demolare
,in limitele §i competentele prevazute de lege, si tine evidenta acestora.
-Pentru investitiile finantate din bugetul local si/sau din fonduri atrase:
-urmareste intocmirea documentatiei de executie si promovare a investitiilor
-urmareste respectarea duratelor de executie a obiectivelor de investitii
-urmareste modul de incadrare in sumele stabilite prin devizul general , propune
modificarea acestuia daca este cazul
-urmareste incadrarea in graficul de executie a lucrarilor
-verifica si accepta la plata situatiile de lucrari privind investitiile
-propune masurile necesarein scopul asigurarii conditiilor materiale si tehnice pentru
desfasurarea lucrarilor fara intreruperi de natura a prejudicia calitatea acestora
-asigura receptia pe faze a lucrarilor de investitii '
-urmareste finantarea investitiilor cu incadrarea in creditele bugetare
-pastreaza toate documentele legate de investitii
: -intocmeste si elibereaza documentatii privind CU, AC,AD
- Intocmeste actele necesare efectuarii lucrarilor funerare, face propuneri privi
7%
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-Intocmeste referate privind lucrarile necesare a e executa in cimitire (respectiv cimitir Cetate si

Boureni). -
- Redacteazi si prezintd spre semnare C.U. si A.C./A.D.

C.COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI

-Formuleaza si transmite pe linie ierarhica propuneri fundamentate menite sa imbunaétateasca
microclimatul localitatii, sd infrumuseteze si sa protejeze peisajul, s mentini curatenia stradala.
- Participa la elaborarea planurilor de urbanism si amenajarea teritoriului, propunand masuri de
mentinere i ameliorare a fondului peisagistic natural si antropic al localitatii, conditii de refacere
peisagistica si ecologicd a zonelor deteriorate, masuri de protectie sanitard a captarilor de api
potabila si lucriri de aparare impotriva inundatiilor. :

- 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 si a altor obiective
si activitdfi, fard a prejudicia ambientul, spatiile de odihnd, tratament si recreere, starea de
sandtate si de confort a populatiei.

- Informeaza publicul asupra riscurilor generate de functionarea sau existenta obiectivelor cu risc
pentru séndtatea populatiei $i mediu. :

- Asigura respectarea regimului de protectie speciald a localitdii, a zonelor de interes turistic si
de agrement, a monumentelor istorice, a ariilor protejate si a monumentelor naturii. Sunt
interzise amplasarea de obiective si desfisurarea unor activitdfi cu efecte diundtoare in
perimetrul si in zonele de protectie a acestora.

- Face propuneri fundamentate cu privire la optimizarea densitatii de locuire, concomitent cu
mentinerea, Intretinerea si dezvoltarea spatiilor verzi, a parcurilor, a aliniamentelor de arbori si a
perdelelor de protectie stradald, a amenajamentelor peisagistice cu functie ecologici, esteticd si
recreativd, fn conformitate cu planurile de urbanism si amenajarea teritoriului.
- Face propuneri fundamentate privind interzicerea accesului anumitor tipuri de autovehicule sau
desfasurarii unor activitdti generatoare de disconfort pentru populatie in anumite zone ale
localitétii, cu predominanti in spatiile destinate locuintelor, in zonele destinate tratamentului,
odihnei, recreerii si agrementului.

- Urmareste sd nu se degradeze mediul natural sau amenajat, prin depozitiri necontrolate de
deseuri de orice fel.

- Propune spre adoptare masuri obligatorii, pentru persoanele fizice si juridice, cu privire la
intrefinerea si infrumusetarea, dupi caz, a cladirilor, curtilor si imprejurimilor acestora, a .
spatiilor verzi din curti si dintre cladiri, a arborilor si arbustilor decorativ.

- 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. ‘

- Asigura documentatia pentru amenajarea si intretinerea spatiilor verzi, urmareste realizarea
acestor lucrari.

- Prezinta conducerii unitatii propuneri pentru imbunatatirea dotarii, infrumusetarii si utilizarii

domeniului public.

- Participa la stabilirea lunara a programului de control in zona administrativa a orasului Gura

Humorului. -

- Rezolva in termen legal cererile, reclamatiile, propunerile cetatenilor , cu referire la activitatea

proprie, informand conducerea unitatii asupra problemelor si aspectelor rezultate din acestea.

- Intocmeste informari, rapoarte, dari de seama statistice corespunzatoare domeniului de
o
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- Intocmeste informari, rapoarte, situatii statistice si raportari corespunzatoare domeniului (catre
conducerea unitatii, APMSV, Garda de Mediu; ANRSC, Apele Romane, Consiliul Judetean,
Prefectura). .

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

- Intocmeste documentatii si coordoneaza campanii de voluntariat privind protejarea mediului si
asigura raportarile necesare,

- Intocmeste lunar programul dé actiuni si lucrari de interes local pentru beneficiarii Legii
416/2001 a venitului minim garantat si coordoneaza activitatea acestora privind urmatoarele
activitati care nu sunt specificate in contractul incheiat intre Primaria orasuluj si operatorul de
salubritate: -

. - intretinerea permanenta a curateniei in parcuri si spatiile verzi din cartierele de locuinte,
inclusiv maturat alei;

- evacuarea materialului vegetal (iarba, Frunze urscate, crengi) din aceste perimetre;

- igienizarea cursurilor de apa din perimetrul orasului (inclusive Voronet);

- igienizarea zonelor in care au fost depistate depozite necontrolate de deseuri.

- Verifica zilnic, in colaborare cu Politia Locala, activitatea desfasurata de catre operatorul de
salubritate al orasului privind:

- respectarea graficelor de colectare deseuri

- curatenie stradala si maturat stradal

- igienizarea corespunzatoare a locurilor de colectare deseuri.

- Indosariaza si asigura arhivarea documentelor rezultate din activitatea profesionala proprie.
-Intocmeste documentatia, efectueaza raportarile privind neutralizarea si eliminarea cadavrelor
de animale din teritoriul administrativ al orasului si efectueaza demersurile necesare pentru
asigurarea de servicii de specialitate in acest domeniu.

-Verifica lucrarile de constructii in timpul executiei, respectarea prevederilor AC, valabilitatea
autorizatiilor si sesizeaza eventualele nerespectari ale acestora.

-Sesizeaza inceperea lucrarilor de constructii.

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

- Tine evidenta contractelor de prestari servicii la centralele termice apartinand Primariei si
unitatilor subordonate; ‘

-Verifica cu reprezentantii furnizorilor de utilitati (gaze naturale, apa — canalizare) consumurile
lunare ,asigurand confirmarea la plata a facturilor emise de catre acestia.

- Initiaza instrumente de control a dezvoltirii urbane

- Asigurd consultarea populatiei si a factorilor interesati in procesul planificdrii urbane
mediatizarea necesard pentru punerea in valoare a actiunilor;

- Initiazd modificari normative necesare dezvoltirii urbane armonioase a localititii.

- Participa la Intocmirea studiului de oportunitate in vederea concesiondrii.

- Elibereazd avizele la interventiile asupra infrastructurii orasului. Verificd respectarea conditiilor
impuse in avizele eliberate.

- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotirari in domeniile de activitate ale
compartimentului, in vederea promovirii lor in Consiliul local -

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

- Propune, dupd consultiri cu conducerea scolilor si gradinitelor, programul de reparatii si
investitii pentru anul urmétor, pani la data de 30.octombrie a anului in curs.

- Propune programul de reparatii si investitii cu privire la bunurile domeniului public si privat.al
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- Face propuneri privind schimbarea destinafiei unor terenuri corespunzator necesitatilor
orasului; : _
- Prezintd propuneri pentru eliberarea autorizatiilor necesare executirii lucrérilor de constructii
/demolare ,in limitele si competentele previzute de lege, si tine evidenta acestora.
-Pentru investitiile finantate din bugetul local si/sau din fonduri atrase:

-urmareste respectarea duratelor de executie a obiectivelor de investitii

-urmareste incadrarea in graficul de executie a lucrarilor

-verifica si accepta la plata situatiile de lucrari privind investitiile

-intocmeste si elibereaza documentatii privind CU , AC
- Analizeazd operativ respectarea structurij i confinutului documentatiilor depuse si restituie,
dupd caz, documentatiile necorespunzitoare (in termen de maximum 5 zile de la inregistrarea
cererii).
- Analizeazd proiectul depus pentru autorizarea executiirii lucrdrilor, pentru constatarca
indeplinirii tuturor cerintelor si conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism,
precum si a conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant.
-Asigura executarea lucrérilor de construire, modernizare si intretinere a strazilor i a drumurilor,
in strictd concordantd cu documentatiile de urbanism si pe baza studiilor de circulatie si de trafic;
-Verifica starea tehnica a strazilor, identifica si localizeaza degradérile produse in carosabil si
asigura remedierea operativi a acestora;
-Furnizeaza date si face propuneri funcamentate referitoare la cresterea eficientei lucririlor de
construire, reabilitare si intretinere a strizilor si a drumurilor, prin adoptarea unor solutii,
materiale si tehnologii performante; '
-Asigura organizarea fronturilor de lucru, semnalizarea corespunzatoare a lucrdrilor si adoptarea
restrictiilor de circulatie necesare desfisurdrii traficului in conditii de siguran{i pe toati durata
executiei lucrérilor de construire, modernizare si Intrefinere a strizilor; '
-Urmareste, in scopul evitarii si/sau limitarii deterioririi domeniului public, executia lucrarilor de
constructii, precum si refacerea zonelor adiacente afectate;
-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 TRANSPORT LOCAL

-Asigura evaluarea fluxurilor de transport de persoane si de marfuri §i determinarea pe baza
studiilor de specialitate a cerintelor de transport public local, precum si anticiparea evolutiei
acestora;

-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 prezentei legi;

-Actualizeaza periodic traseele si a programele de transport in functie de necesititile de deplasare
ale populatiei si in corelare cu transportul public intetjudetean, international, feroviar, aerian sau
naval de persoane existent, precum si corelarea intre modalititile de realizare a serviciului de
transport public local de persoane cu autobuze si in regim de taxi, dupi caz;

-Face propuneri. cu privire la intocmirea si urmdrirea realizirii programelor de infiintare,

‘reabilitare, extindere $i modernizare a sistemelor de transport public local, in conditiile legii;

-Furnizeaza informatiile necesare intocmirii studiilor de fezabilitate privind infiintarea,
reabilitarea, modernizarea si extinderea unei parti sau a intregului sistem de transport public
local, aflat in proprietatea publicd sau privatd a unitatilor administrativ-teritoriale ori in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale, precum si a asociatiilor de dezvoltare
comunitara; .

-Furnizeaza date si face propuneri cu privire la proiectarea si executarea lucrérilor de inyestitii in
infrastructura tehnico-edilitard aferents sistemelor de transport public local i t%@‘é‘o?iééfi‘gii

unitard, corelatd cu programele de dezvoltare economico-sociald a localitétij:y%&
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urbanism §i de amenajare a teritoriului, de protectic a mediului, cu modalitatile. de realizare a
serviciilor respective si in conformitate cu reglementsrile legale in vigoare;

. -Furnizeaza date si face propuneri cu privire la asocierea intercomunitar3 in conditiile legii, In
vederea realizdrii unor investitii de interes comun in domeniul infrastructurii tehnico-edilitare
aferente sistemului de transport public local, precum si administrarea acestuia;

-Furnizeaza date si face propuneri cu privire la concesionarea, precum si Incheierea contractelor
de atribuire a gestiunii serviciului de transport public local de persoane §i a infrastructurii
tehnico-edilitare aferente. din proprietatea publici sau privatd a localitdtiisi tine evidenta
contractelor in cauza; '

- Furnizeaza date si face propuneri cu privire la acordarea de facilitafi si subventii.operatorilor de
transport rutier i transportatorilor autorizati care efectueazi transport public local de persoane,
pentru asigurarea suportabilitdfii costurilor de citre utilizatori, sustinerea si incurajarea
dezvoltdrii serviciului, cu respectarea legislatiei fiscale in vigoare;

-Asigura autorizarea transportatorilor, pentru realizarea de citre acestia a serviciului de transport
public local, respectiv: :

1.transportul public local de persoane sau de mirfuri in regim de taxi;

2.transportul public local de persoane cu autoturisme in regim de inchiriere;

3.transportul public local de mérfuri in regim contractual;

4.alte servicii de transport public local, cu exceptia transportului de marfuri sl persoane pe ciile
navigabile interioare care se realizeazi pe bazi de licente de transport emise de Autoritatea
Navald Roméni;Tine evidenta autorizatiilor eliberate.

-Face propuneri cu privire la finantarea sau, dupi caz, contractarea ori garantarea, in conditiile
legii, a Imprumuturilor pentru realizarea programelor de investitii vizdnd dezvoltarea si
eficientizarea serviciilor de transport, precum si infiinfarea, reabilitarea, dezvoltarea,
modernizarea §i extinderea sistemului de transport public local apartinind patrimoniului unitatii’
administrativ-teritoriale; '

-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;

-Face propuneri cu privire la stabilirea, ajustarea si modificarea tarifelor de cilitorie pentru
serviciul de transport public local de persoane, cu respectarea prevederilor legale privind
modalitatea de gestionare a serviciului,transmitandu-le spre aprobare consiliului local;

- Furnizeaza date si face propuneri cu privire la stabilirea subventiei acordate de la bugetul local
pentru acoperirea diferentei dintre costurile inregistrate de operatorul de transport rutier sau
transportatorul autorizat, dupi caz, pentru efectuarea serviciului si sumele efectiv Incasate ca
urmare a efectudrii transportului;

- Furnizeaza date si face propuneri cu privire la asigurarea resurselor bugetare pentru sustinerea
totald sau parfiald a costurilor de transport public de persoane pentru unele categorii sociale
defavorizate, stabilite prin hotérari ale consiliilor locale ori prin lege.

-Face propuneri si supune aprobarii atribuirea licentelor de traseu pentru efectuarea transportului
public de personae prin curse regulate ,special,dupa caz.

-Asigura convocarea pentru audieri a operatorilor de transport rutier sau transportatorii autorizati,
in vederea stabilirii méasurilor necesare pentru remedierea unor deficiente apdrute in executarea
serviciilor respective;

-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 vizand asigurarea ratei suportabilitatii costurilor pentru utilizatori;
-Verifica si controleaza periodic modul de realizare a serviciului de transport public local;
-Actualizeaza programele de transport public de persoane prin curse regulate, in 'grgéi!n‘i\imﬁ’é;“e%
cerintele de transport; ¢ *
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-Furnizeaza date si face propuneri cu privire la sa sanctionarea operatorilor de transport rutier sau
transportatorilor autorizati in cazul in care acestia nu presteazd serviciul la parametrii de
performants, eficientd si calitate la care s-au obligat prin contractul de atribuire a gestiunii si
caietu] de sarcini. . :
-Asigura urmérirea, monitorizarea si raportarea indicatorilor de performanti pentru activitatea de
transport local ‘i aplicarea metodologiei de comparare a acestor indicatori, elaborati de
Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice impreuni cu autorititile de
reglementare ‘competente, prin raportare la operatorul cu cele mai bune performante din
domeniul serviciilor comunitare de utilitii publice.

-Pentru ‘utilajele si mijloacele de transport aflate in proprietatea sau administrarea Primariei
Gura Humorului,asigura:

- Planificarea, organizarea si controlul activitatilor legate de transport

- 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 necessitate) 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 transport

-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)

-Indeplineste atributii specifice pe linia sigurantei rutiere,asigurand:
1 verificarea , intretinerea si repararea instalatiilor de semaforizare;
2 verificarea si Intretinerea indicatoarelor rutiere;

3verificarea , Intrefinerea si montarea de limitatoare rutiere de vitezs -
4executia de marcaje rutiere si pietonale;




- 5 confecfionarea de indicatoare rutiere;

6intretinerea , repararea si vopsirea balustradelor la poduri;
7vopsirea bordurilor si intrefinerea acestora;

E.COMPARTIMENTUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT AL
ORASULUI PROTECTIA MUNCII ILUMINAT PUBLIC
Administrarea domeniului public si privat al orasului

administreazi zonele cu vegetai;le forestiera apartindnd domeniului public al orasului
Gura Humorului;

participd Tmpreund cu persoanele abilitate, in calitate de delegat' al primariei Gura
Humorului.la controalele efectuate pe. trupurile de padure, pasum impéadurite, pasuni,

apartindnd domeniului public si privat al orasului;

participd la marcarea masei lemnoase, stabilite anual prin amenajamentul silvic, verifici

impreuna cu delegatii ITRSV cantitatile rezultate (mc)pentru intocmirea actelor de

punere in valoare;

stabileste impreuna cu primaru destinatia materialului lemons-licitatie publici sau nevoi
locale;

pentu vinzarea masei lemnoase, licitatie publicd stabileste impreund cu primaru pretul de
pornire, Intocmind actele necesare citre administrator-Ocolul Silvic;

verifica caietele de sarcini si documentatia aferentd intocmitd 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;
verificd in contabilitate achitarea facturilor conform contractelor;

preia materialul lemons din partizele nevoi locale ntocmind NIR in baza avizelor de
insotire eliberate de administarator-padurar;

distribuie materialul lemons conform documentelor legale, intocmind bonuri de consum;

coordoneaza si controleazi activitatea de plantare a arborilor si arbustilor pe raza orasului
Gura Humorului, precum si activitaea de protejare si intriinere a acestora;

coordoneaza si controleazd activititile de toaletare a arborilor si arbu;tllor existenti pe
terenurile apartindnd domeniului public si privat al orasului;

coordoneaza si controleazd activitatea de tdiere 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 confractelor
respective (suprafete, masuratori). : @/MANA}%\
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-+ Introduce datele referitoare la contractele de chirii/arenzi in sistem in scopul urmaririi si
Incasdrii 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 institutiei.

Iluminat public
-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; -
Asigura coordonarea proiectdrii §i executiei lucririlor tehnico-edilitare, in scopul realizirii
acestora intr-o conceptie unitard si corelati cu programele de dezvoltare economico-sociald a
localitatilor i de amenajare a teritoriului, de urbanism §i de mediu; -Furnizeaza date ,face
propuneri si transmite spre aprobare studiile de fezabilitate privind reabilitarea, extinderea si
modernizarea sistemelor de iluminat public, studii care vor stabili indicatorii tehnico-economici,
vor identifica sursele de finantare a investitiilor, precum si solutia optima din punct de vedere
tehnico-economic;

- Face propuneri si transmite spre aprobare darea in administrare sau delegarea gestiunii
serviciului de iluminat public, precum si incredintarea exploatirii bunurilor apartindnd
patrimoniului public sau privat al localititii, aferente serviciului, conform prevederilor legale;
-Face propuneri si transmite spre aprobare contractarea sau garantarea, in conditiile legii, a
imprumuturilor pentru finantarea programelor de investitii si moderniziri ale sistemelor de
iluminat public;

-Asigura elaborarea si transmite spre aprobare regulamentul serviciului si a caietului de sarcini,

“In conformitate cu regulamentul-cadru si caietul de sarcini-cadru, elaborate de ANR.S.C;

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

-Face propuneri si transmite spre aprobare rezilierea unilaterali a contractelor de delegare a
gestiunii serviciului pentru incilcarea repetati a clauzelor acestora si pentru nerespectarea
indicatorilor de performanti a serviciului.

-Asigura aducerea la cunostintd publicd, in conditiile legii, hotirarile si dispozitiile avand ca
obiect serviciul de iluminat public; '

-Face propuneri si transmite spre aprobare indicatorii de performantd ai serviciului de iluminat
public numai dupi ce, in prealabil, au fost supusi dezbaterii publice;
-Elaboreaza §i supune aprobarii strategia locald de dezvoltare a serviciului de i
a infrastructurii aferente, cu consultarea prealabild a cetagenilor;
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-Informeaza periodic locuitorii cu privire la starea serviciului de iluminat public, la masurile

adoptate sau preconizate pentru asigurarea functiondrii dcestuia, inclusiv cu privire la necesitatea
instituirii unor taxe speciale pentru finantarea investitiilor necesare; '

-Rezolva sesizérile cu privire la deficientele aparute in prestarea serviciului de iluminat public.

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

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

-Asigura publicitatea §i accesul liber la informatiile de interes public, cu precidere la acele
informatii care asigurd pregitirea ofertelor si participarea la procedurile de delegare a gestiunii
serviciului ‘

-Asigura organizarea jluminatului public stradal si ornamental al localitatilor in conditii de
eficientd si sigurantd;

-Asigura si urmareste respectarea normelor tehnice referitoare la amplasarea instalatiilor de
iluminat si la nivelul de iluminare, tindndu-se seama de mirimea si importanta localititii,
siguranta traficului si de normele de consum de energie electrica aprobate potrivit legii;
-Efectueaza controlul amplasarii si folosirii rationale a retelelor electrice de iluminat public;
-Efectueaza verificari cu privire la executarea lucririlor de intrefinere, modernizare si mentinere
a aspectului estetic si functional al retelelor si instalagiilor aferente si transmite ,pe linie
ierarhica,rezultatele acestora,precum si propunerile de imbunatatire/remediere ,dupa caz.
-Verifica functionarea iluminatului public stradal, arhitectural, ornamental si festiv al orasului
(incluse in denumirea generala de iluminat public)

- Stabileste programul de interventie pentru remedierea defectiunilor aparute la iluminatul public
si urmareste calitatea lucrarilor executate

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

-Tine evidenta consumurilor lunare pentru iluminatul public

- Gestioneaza intreaga activitate legata de energia electrica pe punctele de consum aferente
Primariei orasului Gura Humorului si unitatilor subordonate

- Urmareste buna functionare a fantanilor arteziene

- Propune achizitionarea materialelor si pieselor de schimb necesare

-Propune incheierea contractului de mentenanta pentru fantanile arteziene.

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

-Intocmeste rapoarte, situatii privind activitatea proprie

Protectia muncii

-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;

- 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 pres

uigAdipliza
activitatii si stabilirea gradului de conformitate cu prevederile actelor normative i HEoare; Ty
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- Controleaza, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul prevenirii
accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

- 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;

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

- 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;

-Asigura evaluarea cunostintelor dobandite in procesul de instruire prin examene, teste, probe
practice etc.; ‘

- Propune masuri pentru formarea personalului cu responsabilitati in domeniul protectiei muncii,
in functie de necesitatile concrete; ‘

-Organizeaza propaganda de protectie a muncii;

- 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;

- Participe la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

-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;

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

- 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;

- Colaboreaza cu serviciul medical in fundamentarea programului de masuri de protectie a
muncii;

- 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 L
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- Gestioneazd, organizeazi i pune In aplicare cadastrul de specialitate la niv?ﬁﬂ tepitortulyi

administrativ al orasului , asigurand controlul centralizat al datelor ; .. & '




- Urmdreste aplicareadispozitiilor legale in vigoare privind intocmirea lucririlor de cadastru
imobiliar-edilitar si de constituire a bancii de date urbane ;

- Organizeaza si intocmeste banca de date computerizatd privind cadastrul general la nivelul
teritoriului administrativ al orasului;

- Asigurd actualizarea planurilor topo-geo cu inventarjerea, cadastrarea tehnico-imobiliari sia
planurilor cu refelele subterane de pe teritoriul orasului, furnizand date prin generarea de hirti
tematice;

- Colaboreazi cu comp.Juridic referitor la terenurile care fac obiectul unor litigii cu Priméria
orasului Gura Humorului, efectueazi analize referitoare la expertizele topo ;

- Colaboreazd cu institutia Arhitect sef pentru eliberarea avizelor privind amplasamentul
bunurilor imobile in extravilan; ' : .

- Asigurd arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare si rispunde
pentru acestea ;

- Digitizeaza hértile si planurile necesare Institutiei Arhitect Sef;

- Gestioneazi si arhiveazi documentatiile si fondurile de planuri din cadrul Institutiei Arhitect
Sef. ;

- Rezolvd corespondenta privind activitatea compartimentului §i rdspunde de trimiterea
rdspunsurilor petentilor ;

- Rezolvé sesizirile cetitenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate ;

Art.25.COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

-Asigura pregatirea sedintelor consiliului local prin intocmirea actelor pregatitoare si realizarea
operatiunilor tehnico — materiale, dup4 cum urmeazi:

a) Asigurarea asistentei juridice pentru intocmirea referatelor ce urmeazi a fi
dezbitute in sedintele consiliului local.

b) Colectarea referatelor ce urmeazi a fi dezbitute in sedintele consiliului local.

c¢) Convocarea comisiilor de specialitate,

d) Pregitirea materialelor ce urmeaza a fi dezbitute in comisiile de specialitate al
Consiliului Local al orasului Gura Humorului.

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

) Verificarea si dupi caz redactarea proiectelor de hotirari.

g8) Redactarea ordinii de zi a sedintelor consiliului local. :

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

i) Convocarea consilierilor la sedintele consiliului local, precum si a conducitorilor
societdtilor comerciale din subordinea consiliuluj local, a executivului primériei
si a altor persoane.

j) Intocmirea stenogramei-minutei $i a procesului verbal al sedintei de consiliu
ordinard sau extraordinara.

k) Redactarea hotarérilor 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 cunostinti publica a hotiirarilor cu caracter normativ. -

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

n) Comunicarea in termenul previzut in Legea 215/2001, cu adresa de inaintar’Qoq};ﬁ};?V ;
dosarului gedinfei consiliului local in copie, Institugiei Prefectului - Juggf
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- Tine evidenta si comunica citre 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 hotdrérilor adoptate de
Consiliul Local al orasului Gura Humorului.
b) Dupéd adoptarea hotirdrilor de citre Consiliul Local, transmiterea la Institutia
Prefectului + Judetul Suceava, in vederea efectuirii controlului de legalitatea al
acestora, In termenle prevdzute de reglementirile legale in vigoare si dupd afisarea
lor, va comunica compartimentelor/serviciilor si directiilor din cadrul Primdiriei
oragului Gura Humorului (dupd obiectul de activitate), institutiilor subordonate ,
precum persoanele fizice / juridice interesate, copii ale hotirarilor consiliului local,
certificate ,,Conform cu originalul,,.
-Asigurd redactarea si evidenta dispozitiilor emise de primarul orasului Gura Humorului.
- Comunicd dispozitiilor in copie, persoanelor nominalizate sau interesate, precum si afisarea
dispozitiilor cu caracter normativ.
-Asigurd evidenta locuitorilor din orasul Gura Humorului cu drept de vot.
-Participd si asigurd organizarea si desfisurarea alegerilor locale si generale.
-Asigurd organizarea si pregitirea lucririlor necesare efectudirii recensimantului la nivelul
oragului Gura Humorului.
-Asigurd afisarea la sediul Primiriei a actelor si documentelor care trebuie aduse la cunostinta
publica, in conformitate cu prevederile legii. "
-ASIGURA PUNEREA N APLICARE CU MAXIMA CORECTITUDINE A PREVEDERILOR
LEGII NR. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile
si completirile ulterioare, dupd cum urmeazi:
1.Asigurd accesul liber si neingridit al persoanei la orice informatii de interes public,
aga cum sunt acestea definite de Legea nr. 544/2001 (prin informatie de interes public
se intelege orice informatie  care priveste activititile sau rezult3 din activitdtile unei autorititi
publice sau  institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei; prin informatie cu  privire la datele personale se intelege
orice informatie privind o persoani fizicd identificats sau identificabild.  Informatiile

‘publice de interes personal nu pot fi transferate intre autoritatile  publice decat in

temejul unei  obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei care are acces
la acele informatii.)
-Are obligatia sd comunice urmdtoarele informatii de interes public: _

a)actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea autorititii sau
institutiei publice;

b)structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autorititii sau institutiei publice;

c)numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii sau a institutiei publice si
ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d)coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail i adresa paginii de Internet;

e)sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f)programele si strategiile proprii;

g)lista cuprinzdnd documentele de interes public;

h)lista cuprinzénd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivg%eg'- -
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iimodalitatile de contestare.a deciziei autorititii sau a mstitutiei publice in situatia in care
persoana se  considerd vitimati in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate. ‘
- 2.Intocmeste cu maximi _atentie si_corectitudine Raportul de evaluare privind aplicarea
prevederilor Legii nr.544/2001 la nivelul Primriei orasului Gura Humorului;
3.Raportul de evaluare privind aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001, va fi actualizat
anual ( la inceputul fiecirui an, pentru activitatea din anul anterior) care va cuprinde
~ informatiile prevazute 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.primariagh@gmail.com);
4.Asigurd accesul la informatiile previzute la art.5 alin. (1) din Legea nr. 544, care se

realizeaza prin:
“a)afigare la sediul Primariei oragului Gura Humorului, sau in mijloacele de informare in
masi, in publicatii  proprii, precum si in pagina de Internet proprie;

b)consultarea lor la sediul Primariei orasului Gura Humorului, in spatiul special destinat
acestui scop
5.Asigurd consiliere si indrumare privind aplicarea Legii nr. 544/2001 tuturor
compartimentelor/serviciilor/directiilor din cadrul Primariei oragului Gura Humorului.

6.Dupd primirea de la Compartimentul Relatii cu publicul a solicitirilor in scris, conform
Legii nr. 544/2001, le inregistreaza intr-un Registrul special, si In functie obiectul de
activitate al compartimentului/serviciului/directiei le redirectioneazi citre acestea, cu avizul
conducitorului institutiei. : _
7.n acelasi timp cu redirectionarea se transmite in scris
compartimentului/serviciului/directiei, obligatia si raspundi 1n scris _la solicitarea
informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la
inregistrarea solicitirii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucririlor
documentare si de urgenta solicitirii. In cazul in care durata necesara pentru identificarea si
difuzarea informatiei solicitate depdseste 10 zile, rispunsul va fi comunicat solicitantului in
maximum 30 de zile, cu conditia instiintdrii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10
zile. Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveazs si se comunici 1n termen de 5
zile de la primirea petitiilor. Solicitarea si obtfinerea informatiilor de interes public se pot
realiza, dacd sunt intrunite conditiile tehnice necesare, si in format electronic.
8.Toate solicitdrile ficute in conformitate cu Legea nr. 544/2001 se vor inména de indati,
numai pe baza de semnaturs, (numele, prenumele, data).
9.Pentru informatiile solicitate verbal functionarii din cadrul compartimentelor de informare
si relafii 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 indrumati si solicite in scris
informatia de interes public, urmand ca cererea si ii fie rezolvati in termenele previazute la
art. 7. _
10.Informatiile de interes public solicitate verbal se comunics in cadrul unui program minim
stabilit de conducerea Primariei orasului Gura Humorului, care va fi afisat la sediul acesteia
si care se va desfisura In mod obligatoriu in timpul functiondrii institutiei, incluzand i o zi
pe saptdmand, dupd programul de functionare.
11.Informatiile de interes public solicitate verbal de citre mijloacele de informare in masi
vor fi comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore.

- 12.Asigurd accesul la fondul documentaristic al primériei, in conditiile legale in vigoare, pe
baza solicitédrii personale scrise, persoanelor care efectueazd studii si cercetdri in folos
propriu sau in interes de serviciu. ' {{)M An, N
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-ASIGURA ~ PUNEREA IN . APLICARE : CU MAXIMA CORECTITUDINE A
- PREVEDERILOR LEGII NR. 52/2003,privind transparenta decizionald in administratia
publicd,republicats, cu modificarile si completdrile ulterioare, dup# cum urmeaza:

10.

11.
12.

In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia
redacteze sd publice un anunt referitor la aceastd actiune pe site-ul propriu al Primariei
oragului Gura Humorului (Www.primariagh@gmail.com), si-1 afiseze la Avizierul de la
sediul Primdriei, intr-un spatiu accesibil publicului, si sd-1 transmitd citre mass-media
centrald sau locald, dupd caz. ' :

Publicarea anunfului pe site-ul propriu al Primiriei se va face prin intermediul
administratorului paginii de internet (responsabil IT). v

‘Va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere
pentru primirea acestor informatii.

Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta
publicului, 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, dupd 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.

Va redacta 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. : ,
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).

Proiectul de act normativ se transmite spre analiza si avizare autoritatilor publice
interesate numai dupa definitivare, pe baza observatiilor si propunerilor formulate
potrivit legii.

In vederea liberului acces de participare a persoanelor interesate la lucrarile sedintelor
publice, are urmétoarele atributii:
a) cu cel putin 3 zile inainte de desfasurarea sedintei publice, va afiga anuntul privind
sedinta publica la Avizierul de la sediul Primdériei, inserat in site-ul propriu si se
transmite catre mass-media, dupd caz;
b) va aduce acest anunt 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;
¢) va trece obligatoriu in anunt, dupd consultarea prealabili a initiatorului, data, ora si
locul de desfaurare a sedintei publice, precum si ordinea de zi.

Difuzeazd anuntul si va proceda la invitarea speciala a unor persoane la sedinta publica,
de asemenea, dupd consultarea prealabild a inifiatorului proiectului de act normativ.
Redacteazd, afiseazd pe bazd de Proces verbal la Avizierul de la sediul Primériei
sipublicd pe site-ul primériei, minuta sedintei publice, incluzand si votul fiecarui
membru, cu exceptia cazurilor in care s-a hotarat vot secret. PWS/M ANy s
Elaboreaza si arhiveazi minutele sedintelor publice. Ay '

Atunci cand se considera necesar, sedintele publice pot fi inregistrate.
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13. 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.

14. Dupd informarea §i. 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.

15. Se ocupd de intocmirea si colectarea Intregii documentatii, precum si indeplinirea
procedurii pentru organizarea unei intlniri in care si se dezbat public proiectul de act
normativ, dacd s-a solicitat in scris de catre o asociatie legal constituita sau de catre o
alta autoritate publica. _

16.In  cadrul dezbaterilor  publice, va  avea  urmitoarele "obligatii:
a) va organiza intalnirea, va publica pe site-ul Primariei oragului 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;
¢) va informa in scris si se va asigura ci la dezbaterea publica vor participa obligatoriu
initiatorul si/sau initiatorii proiectului de act normativ din cadrul Primdriei oragului
Gura Humorului, expertii 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;

d)va participa efectiv la dezbaterile publice si va redacta minuta dezbaterii publice, va

colecta recomanddrile scrise, versiunile imbunititite ale proiectului/proiectelor de
acte normative in diverse etape ale elaboririi, rapoartele finale, precum si versiunea
finalda  actului normativ.

e) in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea: dezbaterii publice se asigura
accesul  public, pe site-ul si la sediul Primiriei 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.

17. Toate documentele prevazute la art.7 alin. (2) si alin. (10) lit. a) si d) 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.

18. Intocmeste cu maxima atentie si corectitudine Raportul de evaluare privind aplicarea
prevederilor Legii nr.52/2003 la nivelul Primdriei orasului 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;
c)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;
) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale
acestora;

g) numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului.
19. Raportul privind aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003, va fi actualizat ﬁn@k(}vlﬁl,..
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inceputul fiecdrui an, pentru activitatea din anul anterior), va fi aﬁ§at’afd?* vizigru
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primariei ( proces verbal de afisare), publicat pe site-ul primdriei (
www.primariagh@gmail.com) sau prin prezentare in sedintd publica.

-ASIGURA PUNEREA N APLICARE CU MAXIMA CORECTITUDINE A PREVEDERTLOR 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 si completdrile ulterioare, dupd cum urmeazi:

1. Asigurd asistentd si 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 ladata inceperii activitatii a alesilor locali si a functionarilor publici, in directi
colaborare cu Compartimentul Resurse Umane si Secretarul orasului.

2.Asigurd asistentd si consultanid pentru actualizarea anuali a declaratiilor de avere si
declaratiile de interese, cel mai tarziu la data de 15 junie a fiecdrui an, in directi colaborare cu

Compartimentul Resurse Umane si Secretarul orasului.
3.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.

4. Solicita situatii cu evidenta la zi, de la Compartimentul Resurse Umane si Secretarul
oragului, privind toti angajatii si alesii locali care au obligatia depunerii anuale a declaratiei
de avere si a declaratiei de  interese.

>.Pregiteste materiale in vederea depunerii a declaratiilor de avere st 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.

6.Pregiteste materjale In vederea actualizirii anuale a declaratiilor de avere si declaratiile
de interese, care se depun pana cel mai tarziu la data de 15 iunie a fiecirui an, de catre
alesii locali si a functionarii publici. '

7. Primeste si inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese, care se depun
intermende 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.

8. Primeste si Inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese, care se depun
pand cel mai tdrziu  la data de 15 iunie a fiecirui an, de cétre alesii locali si a functionarii
publici.

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

10. Inregistreaza, evidentiazi i {ine o evidenti strictd a tuturor declaratiilor 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.

I1. trimit Agentiei Nationale de Integritate, in vederea indeplinirii atributiilor de
evaluare, copii certificate  ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si
cate o copie cettificata a registrelor speciale prevazute in Legea nr. 176/2010, in termen de cel
‘mult 10 zile de la primirea acestora;

12.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;

13. Transmite Agentiei Nationale de Integritate pana la data de 1 august a

aceluiasi an, lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu
intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotita de puIfcTEld AL
vedere primite, /

14. asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
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interese, prevazute in anexele nr. 1si 2 din Legea nr. 176/2010, pe pagina de internet a
Primariei 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.Primdriei orasului Gura Humorului si a Agentiei pe toata
durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza
potrivit legii.

15.1a cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor
de _ . : interese;
16.Daca, in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiej 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.

17. In cazul rectificarii, trimite de indata Agentiei Nationale de Integritate Declaratia de
avere si/sau declaratia de interese depuse/depusa, impreuna cu documentele
Justificative, in copie certificata.

- ASIGURA PUNEREA [N APLICARE CU MAXIMA CORECTITUDINE A
PREVEDERILOR LEGII NR. 17/2014 privind unele mdsuri de reglementare a vdnzdrii-
cumpdrdrii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001
privind privatizarea societdfilor comerciale ce defin in administrare terenuri proprietate publicd
si privatd a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului si a
Ordinului nr. 719/740/M.57/2333 din 30.05.2014 de aprobare a Normelor Metodologice pentru
aplicarea Titlului I din Legea nr.17/2014, dupa cum urmeaza:

1. primeste si verificd cererea pentru afisare ofertei de vanzare a terenului impreuna cu oferta de
vanzare teren precum si documentele doveditoare despre terenul din oferta:

- copie a BI/CI a vanzitorului persoana fizici sau o copie a pasaportului pentru vanzitorul
persoand fizicd cu domiciliul in strainitate;

- copie legalizatd de notarul public ori instanta de judecats, dupd caz, sau certificats pentru
conformitate de cétre functionarii primdriei a actului de proprietate asupra terenului ce face
obiectul ofertei de vénzare (dup# caz: contract de vanzare-cumpdrare, contract de donatie,
proces-verbal de predare-primire, sentintd/decizie civild definitiva si irevocabila, titlu de
proprietate, certificate de mogtenitor, contract de schimb, act de lichidare a patrimoniului, altele
asemenea);

- extras de carte funciard pentru informare, emis cu cel mult 30 de zile inainte de-afisarea ofertei,
insotit de extrasul de plan cadastral de carte funciard al imobilului, in sistem de coordonate
"Stereografic 1970", in conditiile in care terenul este intabulat;

- copie a certificatului constatator de la registrul comertului sau a actului in baza ciruia isi
desfdgoard activitatea, in cazul vinzatorului persoani juridici;

- in caz de reprezentare, procura notariald, respectiv delegatia, hotdrirea adunirii generale a
asociailor, decizia asociatului unic, decizia reprezentantului formei asociative, dupd caz, in

original, precum si o copie a BI/CI a imputernicitului persoani fizici sau o copie a pagaportului

pentru Imputernicitul persoana fizicd cu domiciliul in striinatate

- hotdrarea adunarii generale a asociatilor, decizia asociatului unic, decizia reprezentantului

formei asociative, dupd caz, In original, din care si rezulte acordul cu privire la vinzarea bunului

aflat in proprietatea societatii, in cazul vanzatorului persoand juridica;

- certificat de atestare fiscald emis de cétre primirie.

- Lista preemptorilor conform model din Norme metodologice.

2. inregistreaza Oferta de vanzare cu pretul, in Registrul special de evidenti;




3. In termen de o zi de la preluarea dosarului, afiseaza la afisierul de la sediul primariei si dupa
caz, pe site-ul primariei, pentru o perioada de 30 zile, pe baza de proces verbal de afisare, o copie
a acestuia se va regasi la dosar iar numarul lui se va trece in Registru de evidenta a ofertelor la
rubrica corespunzatoare.

4. Pe masura ce dosarele sunt preluate si inregistrate in registrul de evidenta a ofertelor de
vénzare, o0 COPIE a dosarului, certificat CONFORM CU ORIGINALUL, insotit de un OPIS CU
CONTINUTUL EXPLICIT AL DOSARULUI, PAGINILE NUMEROTATE si adresa de
transmitere cu numar de inregistrare, se transmite la DAJ/MADR prin posta sau prin delegat in
termen de 3 zile lucratoare de la data inregistrarii cererii. Numarul adresei de transmitere se
inregistraza in Registrul de evidenta a ofertelor la rubrica corespunzatoare.

S. Inregistrarea preemptorilor care au comunica primariei acceptarea ofertei vinzatorului (daci
este cazul), respectiv depun Comunicarea de Acceptare impreuna cu documentele aferente
conform normelor metodologice.

6. Verifica Comunicarea de Acceptare a preemptorului precum si documentele care o insotesc:

.= copie a BI/CI a preemptorului persoani fizicd sau o copie a pasaportului pentru preemptorul
persoand fizicd cu domiciliul in strdinitate ori, dupd caz, a imputernicirii/procurii
notariale/delegatiei si o copie a BI/CI a reprezentantului legal persoani fizicd sau o copie a
pasaportului pentru reprezentantul legal persoana fizica cu domiciliul in strdinitate;

- copie a certificatului constatator de la registrul comertului sau a actului in baza ciruia isi
desfdgoari activitatea, in cazul preemptorului persoanad juridici; -

- copii legalizate de pe documentele justificative care atestd calitatea de preemptor si Incadrarea
in una dintre categoriile stabilite de lege, respectiv coproprietar, arendas sau proprietar vecin,
dupa caz: acte de coproprietate pe terenul agricol supus vanzdrii, contract de arendi, acte de
proprietate ale imobilelor care au hotar comun cu terenul supus vanzdrii, altele asemenea.

- In cazul in care titularul dreptului de preemptiune inregistreazi la primérie acceptarea ofertei de
vanzare prin intermediul unui Imputernicit, acesta din urma completeazi acceptarea ofertei de
vanzare cu datele de identificare ale titularului dreptului de preemptiune si prezintd documentele
doveditoare a calitatii de imputernicit.

7. Inregistreaza Comunicarea de Acceptarea a preemptorilor in Registrul de evidenta a ofertelor
de véanzare la rubricile corespunzatoare.

8. Afiseaza la afisier sau dupa caz, pe site-ul primariei  Comunicarea de Acceptare a
premptorilor, iar o COPIE, insotita de un OPIS CU CONTINUTUL EXPLICIT AL
COMUNICARII DE ACCEPTARE, NUMEROTATE, iar fiecare document sa fie certificat
CONFORM CU ORIGINALUL, se va transmite la Directia Agricold Judeteand Suceava/MADR
in termen de 24 de ore de la inregistrare. Procesul verbal de inregistrare a comunicarii de
acceptare de catre preemptor a ofertei, cu mentionarea afisarii acesteia , se fransmite de
asemenea la Directia Agricold Judeteani Suceava /MADR. (Acestea pot apare in decursul
perioadei de 30 zile de la depunerea ofertei de vanzare la primarie si ca urmare se parcurg pasii 6
si 7, pe masura ce apar comunicarile) . '

9. La incheierea perioadei de afisare a ofertei, intocmeste un proces verbal prin care se decide
desemnarea preemptorului cistigator in cazul in care au fost depuse Comunicarea de Aceptare a
premmptorilor in termenul legal. In cazul in care, in termenul legal, NICI un preemptor nu a
depus Comunicarea de Acceptare Primaria elibereaza ADEVERINTA.

10. Inregistrarea in Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare la rubricile corespunzatoare a
preemptorului cistigator sau a adeverintei dupa caz.

11. Transmite la structura teritoriala. DAJ/MADR. in termen de 24 ore, copia procesului verbal
de desemnare a preemptorului cistigator SAU copia adeverintei, dupa caz. :
12.Adeverinta se transmite vanzatorului direct sau prin posta cu confirmare de primire, fiind
Insotita de copii certificate ,, Conform cu originalul,, dupd: Cerere depunere orferti de vénzare,
Ofertd de vénzare, proces verbal de afisare Oferts vénzare, proces-verbal de dezafig

de vénzare. ,




Art.26.COMPARTIMENTUL  JURIDIC ASISTENTA ASOCIATII DE PROPRIETARI
INFORMATII PUBLICE

-Asigurd relaia si consilierea juridica 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 modificirile si completdrile ulterioare, dupa cum
urmeaza:

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 inifierii proiectului de hotdrdre privind atestarea
persoanelor fizice care au calitatea de administrator imobile la asiciatiile de proprietari, de citre
primar. .

€) Consilieazd i indrumé persoanele care intentioneazi si obtind 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. :

) Participd activ impreund cu Birou Audit si Directia economici 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.

g) Consiliaza §i indruma asociatiile de proprietar in vederea redactirii actiunilor In instanta
pentru recuperare debite, executare silitd, somatii, diverse adrese, etc.

h) Convoaci toti presedintii si administratorii asociatiilor de proprietari la sedinte si ori de
cate ori este cazul. '

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

J) ‘Actualizeazd i {ine o evidentd stricta a asociatiilor de proprietari.

k) Actualizeazi si {ine o evidentd strictd a presedintilor si administratorilor asociatiilor de
proprietari.

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

- Urmareste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta conducerii obligatiile ce revin.
- . Reprezintd interesele institutiei in fata instantelor de Judecatd, precum i a altor autorititi
Jurisdictionale, pentru fiecare cauzi in parte consilierul Juridic primind imputerniciri — delegare
reprezentare juridicd scrise, semnate de citre primar.

- In vederea apdrdrii drepturilor si intereselor legitime ale Priimiriei, Oragului, Primarului,
ale Consiliului Local, Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor i Comisia pentru aplicarea Legii nr.10/2001 Gura Humorului, asigurd asistenta,
consultana si reprezentarea acestora in instan{d in dosarele civile si comerciale, In raporturile lor
cu institutii de orice naturd si cu orice persoan, fie ea juridicd sau fizicd, romén3 sau straind si
redacteazd documentele depuse la dosarul cauzelor.

- Formuleazi actiuni, intAmpinri, cereri de interventie, solicitiri , clarificdri, comuniciri
procese verbale de afisare si dezafigare, concluzii scrise, recurs, apel si alte cdi de atac previizute
in Codurile de proceduri ( civil, penal, etc) in litigiile in care Primdria, Orasul, Consiliul Local,
Primarul, Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor i
Comisia pentru aplicarea Legii nr.10/2001 Gura Humorului are/au calitate procesuala.

- Asigurd reprezentarea juridicd prin delegare a Primarului, Comisiei locale ﬁ’%m{

stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor i a Comisiei pentru apl_k’@% gﬁw’*«\
nr.10/2001 Gura Humorului in fata instantelor judecitoresti, in limitele compet?‘(feg ite
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prin lege. In condifiile in care nu se va putea asigura reprezentarea In instantd, se va trimite la
dosarele in cauzd, din timp pentru a ajunge la termenele stabilite prin citare, adresele si toate
actele necesare solutiondrii cauzelor. .

- Solicitd judecarea in lipsd, in cazurile in care nu se poate asigura reprezentarea in fata
instantelor de judecati in dosarele in care Priméria, 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. :

- . Toate actele care se trimit Ia dosarele 1n care Primdria, Oragul, Consiliul Local, Primarul,
Comisia locald pentru stabilirea dreptului de. proprietate privata. asupra. terenurilor $i Comisia
pentru aplicarea Legii nr.10/2001 Gura Humorului are/au calitate procesuald, vor fi certificate ,,
Conform cu originalul,, vor fi stampilate si semnate de ciitre consilierul juridic.

- Intocmegte raspunsuri adreselor judecitoresti referitoare la aplicarea legilor proprietatii,
in vederea solutiondrii unor litigii.

- Intocmeste procese verbale de afisare pentru toate Publicatiile de vanzare imobiliard sau
alte solicitéri trimise de catre execurorii Judecitoresti de pe langa Curtile de Apel.

- Comunicd, In termen legal, conform solicitarii, procesele verbale de afisare pentru toate
Publicatiile de vanzare imobiliara sau alte solicitdri, trimise de citre execurorii Jjudecatoresti de
pe langi Curtile de Apel.

- fntocmeste si transmite, in termen legal, Cereri de inscriere la masa credald, atunci cand
este cazul. :

- Participd 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).

- Participd aldturi de Directia economici la intocmirea documentatiilor in vederea
executdrii silite a debitorilor persoane fizice sau juridice.

- Participd la deplasari In teren pentru instituirea sechestrului asigurdtor asupra bunurilor
societdtilor impotriva cdrora s-a inceput executarea siliti in vederea recuperdrii creantelor
Primariei.

- Acorda asistentd juridicd pentru intocmirea corectd a contractelor ce se Incheie la nivelul
primdriei si avizeazi contractile semnate de citre Primarul oragului Gura Humorului.

- Intocmeste, atunci cand se impune, diverse contracte la nivelul primdriei.( contracte de
achizifie publicd, de inchiriere, concesionare si Intocmirea dosarelor de achizitie, de inchiriere
sau concesionare, etc.).

- Urmdreste respectarea legalitatii in cazul incheierii, modificdrii, rezilierii diverselor
contracte in care Primdria, Orasul, Consiliul Local, Primarul, Comisia locali pentru stabilirea
dreptului de proprietate privati asupra terenurilor si Comisia pentru aplicarea Legii nr.10/2001
Gura Humorului sunt parte contractuali. '

- intocmeste, avizeazi si contrasemneazi actele cu caracter juridic.

- Colaboreazi cu Secretarul orasului pentru o maj buni calitate a documentelor juririce.

- Acorda asistentd juridicd pentru elaborarea proiectelor ee hotirari ale Consiliului Local
Gura Humorului.

- Acordad asistentd juridicd pentru elaborarea dispozitiilor Primarului orasului Gura
Humorului. :

- Acorda asistentd compartimentelor/serviciilor/directiilor din cadrul primdriei, in vederea
Intocmirii corectd a referatelor prin care se propune elaborarea dispozitiilor Primarului oragului
Gura Humorului.

- . Avizeaza pentru legalitate, atunci cAnd Secretarul oragului lipseste ( concediu odihna,
concediu boald, invoiri, recuperiri ore lucrate suplimentar, plecat in inters de serviciu, etc)
dispozitiile emise de citre Primarul oragului Gura Humorului. :

- Contrasemneaza hotérérile adoptate de Consiliul Local al orasului Gura Hurggrulyiz
atunci cand Secretarul oragului lipseste ( concediu odihni, concediy boald, tnvoiri, rq,@@ﬁrﬁ}f“tfﬂajﬁ
lucrate suplimentar, plecat in inters de serviciu, etc). rad




- Semneazd si certifica ,, Conform cu originalul,, toate copiile emise de Priméria, Orasul,
Primarul, Consiliul Local, Comisia local pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor si Comisia pentru aplicarea Legii nr.10/2001, dupi documentele emise si care sunt
transmise diferitelor institutii, persoane fizice/jurice.

- Acorda asistentd compartimentelor/serviciilor/directiilor din cadrul primdriei, in vederea
Intocmirii referatelor privind avizarea Proiectelor de hotiriri ale’ Consiliului Local Gura
Humorului. -

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

- Acordd asistentd juridici personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului, pe
probleme legate de activitatea specificd a acestora. ' '

- - Participd obligatoriu la sedintele Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor si Comisia pentru aplicarea Legii nr.10/2001 Gura Humorului,
aplicand si respectand toate cerintele, intocmind documentatii in conformitate cu prevederile
Legii nr.18/1991, a fondului funciar, cu modificirile si completdrile ulterioare, Legii 169/1997
cu modificdrile si completirile ulterioare, Legii nr.1/2001, cu modificarile si completirile
ulterioare, , Legii. 247/2005 ,cu modificirile si completarile ulterioare, H.G. 890/2005, cu
modificdrile si completirile ulterioare, Legii nr. 10/2001, cu modificirile si completirile
ulterioare, H.G. nr. privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a prevederilor
Legii nr. 10/2001, cu modificarile si completirile ulterioare, Legea nr. 165/2013, cu modificarile
si completdrile ulterioare, H.G. nr. 401/2013, cu modificarile si completirile ulterioare, Legea
238/2013, cu modificirile si completirile ulterioare.

- Solutionarea Impreuni cu Secretarul orasului, Compartimentul agricol si Serviciul Tehnic
a cererilor din domeniul fondului funciar.

- Se deplaseazd in teren alituri de ceilalii membrii ai Comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor si Comisia pentru aplicarea Legii nr.10/2001
Gura Humorului pentru stabilirea: vecindtdtilor si / sau punerea in posesie a proprietarilor, pentru
aplicarea Sentintelor judecatoresti definitive si irevocabile, respectiv pentru solutionarea pe cale
amiabild a neintelegerilor dintre vecini pentru a prefntdmpina pe aceasti cale cresterea numirului
de procese intre cetiieni.

- in urma deplasdrii 1n teren, conform pct.31, va intocmi un Raport detaliat al problemei /
problemelor, propunénd solutii si termene.

- Avizeazd procesele verbale vecinitate si de punere in posesie a terenurilor pentru care
urmeaza a se elibera titluri de proprietate. In acest scop, ca urmare a Referatului Serviciului
Tehnic - B.U.A.T., va intocmi si consilierul Juridic un Raport detaliat, ca urmare a deplasérii in
teren i ce s-a constatat, facand propunere de aprobare / nu.

- fntocmeste note justificative, avand in vedere documentatia avuti la dispozitie, pentru
OCPI Suceava in situatia in care existi neconcordante Intre terenurile puse in posesie si
suprafetele din titlurile de proprietate sau din dispozitivele hotararilor judecitoresti.

- 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). ,
- Participd la licitatiile organizate de citre primdrie pentru concesionare terenuri, pasuni,

achizitii publice si in orice altd comisie este desemnat ca ficand parte.

- Colaboreazi cu celelalte compartimente/servicii/directii din cadrul Primiriei in vederea

pregatirii si organizdrii licitatiilor

- Asigurd transmiterea corecti si la timp a corespondentei si a sesizirilor primite ;

- Aduce la cunostinta angajatilor din cadrul Primiriei toate noutdtile legislative apirute si

pune la dispozitia acestora Monitoarele Oficiale care cuprind actele legislative respective.

- Participd, atunci cind este solicitat, la audientele care se organizeazi la nivelul primariei,

urmareste problemele ridicate si comunica modul de solutionare. f’&/\h? "

- Indeplineste orice alte atribuiii transmise in sarcing sa pe linie ierarhica, ,C6n
domeniul de activitate. .
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Art.27.COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

- ASIGURA PUNEREA IN APLICARE CU MAXIMA CORECTITUDINE A
PREVEDERILOR ORDONATEI GUVERNULUI NR. OG nr. 28/2008, ordonanta privind
registrul agricol, cu modificérile si completirile ulterioare, dupd cum urmeazi:

1. 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. '

- Identifica fiecare proprietate. situata in intravilanul localitatilor, potrivit nomenclaturii stradale,
prin adresa acesteia, individualizata prin denumirea proprie a strazii si a numarului postal
atribuit.

- Identifica, 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. .

- Identifica 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. :
- Identificd 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.

- Pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodarii ale populatiei, are obligatia de a tine
evidenta strictd, completats la zi, in format scris si electronic, In Registre agricole, pe ani, dupa
cum urmeaza:

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.

s . . . Y .. . NA"V/ 7%
- Inscrie In Registrele agricole, pe ani, gospodariile populatiei, cu tot terenu] i oprletat%%h
cel pe care il utilizeaza in arenda, in parte, in asociere sau sub alte forme, dupg Caz HT
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destinatia de locuinta si constructiile-anexe, animalele pe care le detin pe taza unei localitati,
indiferent de domiciliul proprietarului.

- 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.

- Inscrie persoanele care nu au domiciliul in localitate, inclusiv persoanele cu domiciliul in alta
tara, dar care au pe raza localitatii 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.

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

- 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.

- 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.

- 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. :

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

- 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.
- Pune la dispozitie Registrele agricole cu toate inregistrarile, la solicitarea Primarului si /sau
secretarului orasului Gura HUmorului, in vederea efectudrii verificirii corectitudinii inscrierilor
facute i tinerii lor la zi. .

- Respectisi pune in aplicare actele normative elaborate de Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii
Rurale, Ministerul Internelor si Reformei Administrative, Ministerul Economiei si Finantelor,
Institutul National de Statistica asigura, pentru indrumarea si controlul lucrarilor 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..

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

-Primegste si inscrie in Registrul agricol declaratiile persoanele care nu au domiciliul in localitate
$i 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.

In cazul indiviziunii, oricare dintre coindivizari va putea da declaratia i conditiile a;t@'i‘i@iﬁ “(vi)i;.

sau, dupa caz, ale alin. (2).
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- [nscrie datele in registrul agricol se face atat pe suport hartie, cat si in format electronic, precum
si a centralizarii datelor. '

-Orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol se face numai cu acordul scris al
Secretarului oragului Gura Humorului.

- 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. : ‘ .

- Va verifica, iImpreund cu un medic veterinar imputernicit de circumscriptia sanitar-veterinara
si/sau un zootehnist de la centrele agricole comunale si 1n prezenta celor care fac declaratia
privind patrimoniul agricol, prin confruntarea cu evidenta tehnico-operativa de care dispun,
exactitatea datelor inscrise in registrul agricol.

- Raspunde impreuna cu medicul veterinar imputernicit de circumscriptia sanitar-veterinara
si/sau un zootehnist de la centrele agricole comunale si cu secretarul oragului de realitatea datelor
inregistrate. .

- 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 inflintarea, 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. :

- Realizeazid centralizarea datelor pentru Orasul 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; , '

c¢) pana la 30 iunie, pentru datele privind modul de folosinta a terenului, suprafetele
cultivate si numarul pomilor pentru anul agricol respectiv.

- 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.

- Determina pentru orasul 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.

- Centralizeazi datele pe orasul Gura Humorului si le comunica, cu avizul Secretarului orasului,
atat directiilor teritoriale de statistica, cat si directiilor Jjudetene pentru agricultura si dezvoltare
rurala, la 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.

- 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.

. ~Transmite in format electronic datele primare inscrise in registrele agricole ale Orasului Gura
Humorului, atat la directiile teritoriale de statistica, cat si la directiile agricole pentru dezvoltare
rurala, la termenele prevazute in normele tehnice.

- Face Inscrieri i elaboreaza pentru o perioada de 5 ani, Registrul agricol, datele completandu-se
anual potrivit formularelor aprobate prin hotarare a Guvernului.

- Elibereaza cu maxima corectitudine Adeverinfe cu evidentele pe care I¢ detine @ﬁ @ﬁff@ﬁ&fﬁﬂ\
terenuri, contracte de arendd, producitori, asociatii crescitori animale, efectiveAfimale— “séﬁ
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albine, etc.) Certificate de producitor, ca urmare a solicitirii serise $i achitarii taxelor impuse de
legislatia in vigoare. Adeverintele vor fi semnate de citre persoana care o intocmeste ( numele si
prenumele scris complet {i in clar) §i avizati de citre Primarul si Secretarul orasului Gura
Humorului.
- Tine o evidenta strictd, completati la zi, in format scris, a Registrului special al contractelor de
arenda ce se incheie intre proprietari teren si arendasi ( persoane fizice/juridice)
-Acordd asistentd pentru intocmirea corecti a contractelor de arendd 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 oragului Gura Humorului.
-Colaboreazi cu Secretarul orasului pentru 0 mai buna calitate a documentelor pe care le
elibereazi.
-Colaboreaza cu Serviciul Tehnic( B.U.A.T. si Compartiment administrarea domenijului public si
privat) pentru o mai buna evident3 a terenurilor inscrise in Registrul agricol, Contracte de arendi
ce se incheie intre proprietari teren si arendasi ( personae fizice/juridice), Contracte de arenda,
concesiune si inchiriere a pasunilor /pajistilor ( proprietate privata sau publicd a Orasului Gura
Humorutui).
-Tine evidenta arendirii, concesiondrii si /sau inchirierii pasunilor/pajistilor (proprietate privati
sau publicd a Orasului Gura Humorului).
-Intocmegte documentatia care se impune, in vederea scoaterii la licitatie publics, in conditiile
legislaiei in vigoare, a trupurilor de pasuni In vederea inchirierii si/sau concesionrii (proprietate
privatd sau publicd a Orasului Gura Humorului).
-Participd la licitatiile organizate de citre primdrie pentru fnchiriere / concesionare
pasuni(proprietate privatd sau publici a Oragului Gura Humorului) si din orice alti comisie este
desemnat ca facdnd parte.
-Colaboreazd cu celelalte compartimente/servicii/directii din cadrul Primariei in vederea
pregatirii §i organizarii licitatiilor trupurilor de pdsuni. :
-Intocmeste amenajamentele pastorale care trebuie
- Colaboreazd cu Compartimentul Juridic $i Secretarul oragului, punad la dispozitie informatii si
documente doveditoare cu privire la toate evidentele pe care are obligatia ale tine, conform Fisei
postului, in vederea solutiondrii litigiilor, in litigiile In care Primaria, Oragul, Consiliul Local,
Primarul, Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor si
Comisia pentru aplicarea Legii nr.10/2001 Gura Humorului are/au calitate procesuala.
-Participd obligatoriu la sedintele Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor Gura Humorului, aplicand si respectand toate cerintele, ddndu-si intreg
concursul, cu maxim professionalism privind intocmirea documentatiilor in conformitate cu
prevederile Legii nr.18/1991, a fondului funciar, cu modificarile i completirile ulterioare, Legii
169/1997 cu modificirile si completdrile ulterioare, Legii nr.1/2001, cu modificarile - si
completdrile ulterioare, , Legii. 247/2005 ,cu modificdrile si completirile ulterioare,  H.G.
890/2005, cu modificdrile si completirile ulterioare, Legea nr. 165/2013, cu modificirile si
completérile ulterioare, H.G. nr. 401/2013, cu modificirile si completdrile ulterioare, Legea
238/2013, cu modificarile si completirile ulterioare.
-Solutionarea Impreuns cu Secretarul oragului, Compartimentul Juridic si Serviciul Tehnic (
B.U.A.T.) a cererilor din domeniul fondului funciar.
-Se deplaseazd in teren aldturi de ceilalfi membrii ai Comisiei locale pentru stabilirea dreptului
de proprietate privatd asupra terenurilor Gura Humoruluj pentru stabilirea vecinatitilor si / sau
punerea in posesie a proprietarilor, pentru aplicarea Sentintelor Judecitoresti definitive si
irevocabile, respectiv pentru solutionarea pe cale amiabili a neintelegerilor dintre vecinj pentru a
preintdmpina pe aceastd cale cresterea numaruluj de procese intre cetéteni.
-In urma deplasérii in teren, conform pet. 17, va intocmi un Raport detaliat al problemei /
problemelor, prop.una.nd sqlu;nA si teIAmevne. . N f'w\ AN ,7*\
-Intocmeste note justificative, in stransd colaborare cu Compartimentul Juridic, Servigiul Tehnic” #,
P -

(B.UA.T. si Compartiment administrarea domeniuluj privat su public) si Se_cregr’fé]
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avénd in vedere documentatia avutd 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.

-Se deplaseazd in teren, atunci cand situatii mai dificile si complexe o impun, in vederea
rezolvarii problemelor legate de Serviciul Tehnic (B.U.A.T. si Compartimentul administrarea
domeniului public si privat).

-Solufioneazd, in termenele previzute de Legea nr. 544/2001, Legea nr. 52/2003 si O.G.nr.
27/2002, solicitdrile, petitiile repartizate de conducerea primdriei, comunicand rispunsurile
Compartimentului de informare si relatii publice, precum si persoanei responsabile cu aplicarea

- prevederilor Legii 544/2001 si Legii nr. 52/2003 la nivelul Primirie] orasului GUra Humorului.

-Asigurd transmiterea corectd si la timp a corespondentei si a sesizirilor primite ;

-Participd, atunci cand este solicitat, la audientele care se organizeazi la nivelul primariei,
urmdregte problemele ridicate si comunicd modul de solutionare. ’

-fndeplineste orice alte atributii transmise In sarcina sa pe linie ierarhicd, conforme cu domeniul
de activitate. i : 5

- ASIGURA PUNEREA IN APLICARE CU MAXIMA CORECTITUDINE A PREVEDERILOR LEGII
NR. 17/2014 privind unele mdsuri de reglementare a vdnzdrii-cumpdrdrii terenurilor agricole
Situate in extravilan 5i de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societdtilor
comercigle ce detin in administrare terenuri proprietate publicd §i privatd a statului cu
destinatie agricold si infiinfarea Agentiei  Domeniilor Statului si a Ordinului nr.
719/740/M.57/2333 din 30.05.2014 de aprobare a Normelor Metodologice pentru aplicarea
Titlului 1 din Legea nr.17/2014, dupi cum urmeazi: '

1. primeste si verifica cererea pentru afisare ofertei de vanzare a terenului Tmpreuna cu oferta de
vanzare teren precum si documentele doveditoare despre terenul din oferta:

- copie a BI/CI a vénzitorului persoand fizicd sau o copie a pasaportului pentru vanzitorul
persoand fizicd cu domiciliul in striinatate;

- copie legalizatd de notarul public ori instanta de judecats, dupi caz, sau certificati pentru
conformitate de catre functionarii primariei a actului de proprietate asupra terenului ce face
obiectul ofertei de vanzare (dupid caz: contract de vanzare-cumpdrare, contract de donatie,
proces-verbal de predare-primire, sentinti/decizie civild definitiva si irevocabild, titlu de
proprietate, certificate de mostenitor, contract de schimb, act de lichidare a patrimoniului, altele
asemenea);

- extras de carte funciar pentru informare, emis cu cel mult 30 de zile Tnainte de afisarea ofertei,
insotit de extrasul de plan cadastral de carte funciard al imobilului, in sistem de coordonate
"Stereografic 1970", in conditiile in care terenul este intabulat;

- copie a certificatului constatator de la registrul comertului sau a actului in baza ciruia isi
desfisoard activitatea, in cazul vinzitorului persoand juridica;

- In caz de reprezentare, procura notarials, respectiv delegatia, hotdrarea adunirii generale a
asociatilor, decizia asociatului unic, decizia reprezentantului formei asociative, dupi caz, in
original, precum si o copie a BI/CI a imputernicitului persoand fizicd sau o copie a pasaportului
pentru imputernicitul persoand fizici cu domiciliul in striinitate

- hotdrdrea adunirii generale a asociatilor, decizia asociatului unic, decizia reprezentantului

formei asociative, dupi caz, in original, din care s3 rezulte acordul cu privire la vanzarea bunului

aflat in proprietatea societitii, in cazul vanzitorului persoand juridica;

- certificat de atestare fiscald emis de citre primarie.

- Lista preemptorilor conform model din Norme metodologice.

2. Inregistreazi Oferta de vanzare cu pretul, in Registrul special de evidents;

3. In termen de o zi de la preluarea dosarului, afiseaza la afisierul de la sediul primariei si dupa

caz, pe site-ul primariei, pentru o perioada de 30 zile, pe baza de proces verbal de afisare, o copie

a acestuia se va regasi la dosar iar numarul lui se va trece in Registru de evidenta a
rubrica corespunzatoare.




4. Pe masura ce dosarele sunt preluate si inregistrate in registrul- de evidenta a ofertelor de
vanzare, o COPIE a dosarului, certificat CONFORM CU ORIGINALUL, insotit de un OPIS CU
CONTINUTUL EXPLICIT AL DOSARULUI, PAGINILE NUMEROTATE si adresa de
transmitere cu numar de inregistrare, se transmite la DAJ/MADR prin posta sau prin delegat in
termen de 3 zile lucratoare de la data inregistrarii cererii. Numarul adresei de transmitere se
inregistraza in Registrul de evidenta a ofertelor la rubrica corespunzatoare.

S. Inregistrarea preemptorilor care au comunica primariei acceptarea ofertei vinzatorului (daci
este cazul), respectiv depun Comunicarea de Acceptare impreuna cu documentele aferente
conform normelor metodologice. ‘ '

6. Verifica Comunicarea de Acceptare a preemptorului precum si documentele care o insotesc:

- copie a BI/CI a preemptorului persoani fizici sau o copie a pagaportului pentru preemptorul
persoand fizicd cu domiciliul n striinitate ori, dupd caz, a imputernicirii/procurii
notariale/delegatiei i o copie a BI/CI a reprezentantului legal persoand fizicd sau o copie a
pasaportului pentru reprezentantul legal persoani fizici cu domiciliul in strdindtate;

- copie a certificatului constatator de la registrul comerfului sau a actului in baza caruia isi
desfagoard activitatea, In cazul preemptorului persoand juridici; '

- copii legalizate de pe documentele justificative care atestd calitatea de preemptor si incadrarea
In una dintre categoriile stabilite de lege, respectiv coproprietar, arendag sau proprietar vecin,
dupa caz: acte de coproprietate pe terenul agricol supus vénzdrii, contract de arends, acte de
proprietate ale imobilelor care au hotar comun cu terenul supus véanzdrii, altele asemenea.

- In cazul in care titularul dreptului de preemptiune inregistreazi la primdrie acceptarea ofertei de
vénzare prin intermediul unui imputernicit, acesta din urms completeazd acceptarea ofertei de
vénzare cu datele de identificare ale titularului dreptului de preemptiune si prezinti documentele
doveditoare a calititii de imputernicit. ,

7. Inregistreaza Comunicarea de Acceptarea a preemptorilor in Registrul de evidenta a ofertelor
de vanzare la rubricile corespunzatoare.

8. Afiseaza la afisier sau dupa caz, pe site-ul primariei Comunicarea de Acceptare a
premptorilor, iar o COPIE, insotita de un OPIS CU CONTINUTUL EXPLICIT AL
COMUNICARII DE ACCEPTARE, NUMEROTATE, iar fiecare document sa fie certificat
CONFORM CU ORIGINALUL, se va transmite la Directia Agricold Judeteani Suceava/MADR
in termen de 24 de ore de la inregistrare. Procesul verbal de inregistrare a comunicarii de
acceptare de catre preemptor a ofertei, cu mentionarea afisarii acesteia , se transmite de
asemenea la Directia Agricold Judeteand Suceava /MADR. (Acestea pot apare in decursul
perioadei de 30 zile de la depunerea ofertei de vanzare la primarie si ca urmare se parcurg pasii 6
si 7, pe masura ce apar comunicarile) .

9. La incheierea perioadei de afisare a ofertei, intocmeste un proces verbal prin care se decide
desemnarea preemptorului cistigator in cazul in care au fost depuse Comunicarea de Aceptare a
premmptorilor in termenul legal. In cazul in care, in termenul legal, NICI un preemptor nu a
depus Comunicarea de Acceptare Primaria elibereaza ADEVERIN TA. ' '

10. Inregistrarea in Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare la rubricile corespunzatoare a
preemptorului cistigator sau a adeverintei dupa caz. :

11. Transmite la structura teritoriala DAJ/MADR. in termen de 24 ore, copia procesului verbal
de desemnare a preemptorului cistigator SAU copia adeverintei, dupa caz. .

12.Adeverinta se transmite vanzatorului direct sau prin posta cu confirmare de primire, fiind
insotita de copii certificate ,, Conform cu originalul,, dupa: Cerere depunere orfertd de vénzare,
Ofert de vanzare, proces verbal de afisare Oferts vanzare, proces-verbal de dezafisare a Ofertei
de vanzare. ‘

Art.28. COMPARTIMENTUL PROTECTIE CIVILA,PSLSITUATII DE URGENTA
-identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale .if-&u)&e}%erqa,
prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare lg}@%%’cﬁa Cl\ﬁﬁ:\
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-informarea §i pregitirea preventivi a populatiei cu privire la peticolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie. indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgents;

-organizarea si asigurarea stirii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor

pentru situatii de urgentdsi a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;
-instiintarea autoritiilor publice §i alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;
-protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
-asigurarea conditiilor minime de supraviefuire a populatiei in situatii de urgent sau de conflict
armat; '
-organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inliturarea efectelor situatiilor de urgentd civili si pentru reabilitarea utilititilor
publice afectate; :
~limitarea §i Inliturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;
-asanarea §i neutralizarea teritoriului de munitia rimasd neexplodati din timpul conflictelor
militare;
-participarea'la misiuni internationale specifice;
-constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de urgents
sau de conflict armat.
“propune spre aprobare modalitatea de organizare a protectiei civile la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale, prezinta spre analiza anual si ori de cate ori este nevoie activitatea
desfdsurata si aplica masurile dispuse pentru imbunitafirea acesteia;

-face propuneri pentru planurile anuale si de perspectivd pentru asigurarea resurselor umane,
materiale si financiare destinate prevenirii si gestiondrii situatiilor de urgenti;

-face propuneri cu privire. la asigurarea finantirii masurilor si a actiunilor de protectie civila,
precum si a serviciilor de urgentd si a structurilor care au atributii legale in acest domeniu;
-propune, n conditiile legii, taxe speciale pe linia protectiei civile;

-gestioneazd, depoziteazi, intretine si asigurd conservarea aparaturii $i a materialelor de protectie
civild ; '

-participa la exercitiile, aplicatiile si activitdtile de pregatire privind protectia civila;

-face propuneri cu privire la planurile de cooperare cu localitdile invecinate i organismele
neguvernamentale;

-controleazd modul de intreginere a spatiilor de adapostire colective de citre administratorul
acestora si propune masuri ;

-asigura intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de Ingtiintare §i alarmare in situatii
de protectie civila; :

-asigura alarmarea, protectia si pregatirea populatiei pentru situaiile de protectie civila;

-face propuneri cu privire la solicitarea de asistentd tehnicd si sprijin pentru gestionarea
situatiilor de protectie civila;

-centralizeaza solicitdrile de ajutoare si despagubiri in situatii de protectie civili si face
propuneri pentru distribuirea celor primite;

-patticipa nemijlocit evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie civila;
-propune masurile necesare pentru asigurarea hranirii, a cazrii si a alimentirii cu energie si apa
a populatiei evacuate;

-propune mdsuri pentru asigurarea ordinij publice in zona sinistrati;

- -indeplineste atributiile cadrului tehnic 1n domeniul apérarii impotriva incendiilor

-atributiile previzute mai sus se completeazd cu cele cuprinse in alte acte normative incidente
Sau. conexe, precum si cu prevederile actelor internationale in domeniu, la care Romaénia este
parte : ' MA;‘J;*
~-conduce activitatea statului major al orasului coordoneaza si indruma activitat%ﬁg apararé |
civila de la unitatile economice din localitate 7 N
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-face parte din comisia tehnica de prevenire si stingere a incendiilor

Art.29.COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE ,LICITATII,CONTRACTE

Intocmeste Programul Anual al Ahizitiilor Publice pentru anul urmator pe baza
referatelor de necesitate primite de la compartimente/ servicii/ directii etc;

Actualizeaza. Programul Anual al Ahizitiilor Publice pe baza bugetul anual, dupa
aprobarea acestuia; ' _

Completeaza Programul Anual al Ahizitiilor Publice cu achizitiile publice ce nu au fost
cuprinse in acesta, dupa aprobarea referatuluj de necesitate de catre conducatorul
autoritatii contractante si incheierea contractului de achizitie publica;

Asigura organizarea procedurilor de achizitie publica conform dispozitiilor legale in
vigoare; ' '

Intocmeste Documentele specifice procedurilor de achizitie publica ce nu cad in sarcina
personalului din alte compartimente/ servicii/ directii etc...(Anunt de intentie, Invitatie/
Anunt de participare, Fisa de date a achizitie, Modele de F ormulare, Declaratii specifice,
calendarul procedurii, solicitari de clarificari, raspunsuri la solicitari de clarificari, Anunt
de atribuire, Notificare ANRMAP privind incheierea contractului de achizitii publice
efc........ ) ‘

Asigura intocmirea formalitatilor de publicitate- transmiterea in SEAP/ JOUE (atunci
cand legea prevede) a documentelor prevazute de lege, in termenele prevazute de aceasta
(anunturile de intentie, invitatiile/ anunturile de participare documentatia de atribuire,
raspunsurile la solicitarile de clarificari, eratele, contestatiile, punctele de vedere,
deciziile CNSC, anunturile de atribuire, notificarea ANRMAP cy privire la incheierea
contractului etc...);

Asigura obtinerea de catre orice operator- economic a documentatiei de atribuire prin
mijloace electronice sau, atunci cand atasarea documentatiei de atribuire in SEAP nu este
posibild din motive tehnice imputabile operatorului SEAP, pune la dispozitia oricarui
operator economic care a Inaintat o solicitare in acest sens sau, dupd caz, ciruia i s-a
transmis o invitatie de participare, a unui exemplar din documentatia de atribuire, pe
suport hértie ori pe suport magnetic;

Asigura transmiterea documentelor specifice catre Ofertanti;

Transmite in SEAP Declaratia pe propria raspundere a reprezentantuluj legal ce va
confine datele de identificare ale persoanelor ce detin functii de decizie 1n cadrul
autoritatii contractante, pentru fiecare procedura de atribuire in parte;

Intocmeste referatul de numire a comisiei de evaluare/ negociere a ofertelor s propune
Primarului orasului spre aprobare componenta comisiei de evaluare a ofertelor;

Intocmeste referatul de numire a comitetului de elaborare a documentatiei de
concesionare si propune Primarului orasului spre aprobare componenta acestuia;

Asigura primirea, inregistrarea s pastrarea oferelor primite la procedurile organizate;
Asigura deschiderea ofertelor la data si ora prevazute in documentatia de atribuire;
Participa la sedinta de deschidere a ofertelor sj intocmirea Procesul Verbal al sedintej de
deschidere a ofertelor;

Asigura punerea la dispozitia fiecarui ofertant a unui exemplar din Procesul Verbal al
sedintei de deschidere a ofertelor; _ :

Asigura comunicarea rezultatului procedurii de achizitie publica catre ofertantii
participanti;

Asigura inregistrarea contestatiilor, publicarea acestora in SEAP, transmiterea lor catre
operatorii economici implicati in procedura, aducerea la cunostinta comisiei de analiza a
acestora '

Verifica depunerea garantiei de buna conduita de catre contestatar si e
valabilitate a acesteia ;




- Asigura transmiterea punctului de vedere referitor I contestatiile primite tuturor
factorilor in drept -

- Asigura transmiterea deciziei referitoare la contestatiile depuse tuturor ofertantifor

- Asiguraretinerea garantiei de buna conduita in situatiile prevazute de lege

- Asigura incheierea contractelor de achizitie publica in termenele prevazute de lege,
notificarea incheierii-contractulelor catre ANRMAP, transmiterea lor pentru urmarire
compartimentelor de specialitate (Directia Economica si compartimentele beneficiare
care au solicitat achizitia publica) '

- Asigura restituirea garantiilor de participare conform prevederilor legale

- Asigura intocmirea documentelor constatatoare initiale si finale, pe baza Proceselor
verbale de receptie initiala/finala primite de la compartimente

- Asigura transmiterea documentelor constatatoare initiale sj finale tuturor factorilor in
drept

- Asigura returnarea garantiei de buna executie in conditiile legii;

- Transmite catre SEAP notificare cu privire la achizitia directa a carej valoare depaseste
echivalentului in lei a sumei de 5000 Euro ; e

- Asigura obtinerea certificatului de semnatura electronica;

- Asigura intocmirea raportului anual privind achizitiile publice realizate in anul anterior si
transmiterea acestuia la ANRMAP; :

- Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica
organizate, care cuprinde informatii cu privire la procedurile organizate, firmele
participante si rezultatele acestora;

- Intocmeste dosarul achizitiei publice, il numeroteaza si actualizeaza;

- Asigura organizarea si derularea procedurilor de achizitie publica pentru proiectele
finantate din fonduri europene;

Art.30.BIROUL RESURSE UMANE COMUNICARE INF ORMARE INFORMATIZARE
A.COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

- Elaboreazi Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate a Primarului
pe baza fiselor posturilor intocmite de sefii de servicii, birouri si compartimente; '

- Tntocme@te organigrama si statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului orasului
Gura Humorului ,al institutiilor si serviciilor publice subordonate; 0 ... Urmiéregte
asigurarea resurselor umane pe functii publice si contractuale pentru aparatul de specialitate al
Primarului,precum si pentru institutiile si serviciile publice subordonate;

-Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul unitatii, portrivit
modalitatilor stabilite de citre ANFP;

- Transmite la ANFP, toate informatiile referitoare la evidenta funtiilor publice si a functionarilor
publici din cadrul unitatii;

- Executd lucririle necesare in vederea recrutirii functionarilor publici si contractuali pentru
functiile publice si contractuale vacante din cadrul unitatii;

- Asigurd informatiile necesare privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice si contractuale vacante .

- Réspunde de organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice si contractuale
vacante, asigurd ,de regula,secretariatul comisiilor de concurs si de contestatii.

- Redacteaza proiectul actului administrativ de numire in functie a functionarul public ,pe baza
rezultatului obtinut la concurs; '

- Organizeaza perioada de stagiu pentru functionarii publici debutanti .

- Pune la dispozitia sefilor de serviciu, birou sau compartiment formularele necesare intocmirii
rapoartelor de evaluare a functionarilor publici si a fiselor de evaluare pentru personalul,
contractual . t,ﬁé WAN 2N
- Organizeaza promovarea in clasi, promovarea in gradul professional si in functi?fﬁ copdititle, [
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-Redacteaza proiectul actului administrativ privind modificarea raporturilor de serviciu al
functionarilor publici. :

- Calculeaza,conform dispozitiilor legale in vigoare, drepturile banesti ale personalului din cadrul
unitatii, - asigura confidentialitatea acestora: si raspunde de corectitudinea acestora.
-Estimeaza fondul anual de salarii pentru a fi Inscris in buget. '

- Réspunde de intocmirea si eliberarea legitimatiilor si a ecusoanelor pentru consilierii locali,
functionarii publici si contractuali. _

- Elibereazi adeverinte si certificate prevazute de dispozitiile legale in vigoare.

- fntocme§te documentele necesare pensionarii personalului . :

-Pune la dispozitia sefilor de compartimente informatiile necesare intocmirii fiselor posturilor
pentru structurile din subordinea acestora.

- fntocme§te situatiile statistice potrivit prevederilor legale in vigoare .

- Intocmeste anual planul de formare §i perfectionare a funcfionarilor publici pe baza
recomandarilor rezultate din rapoartele de evaluare si-1 supune spre aprobare.

- Fundamenteazd sumele necesare pentru acoperirea cheltuielilor destinate formirii si
perfectionarii personalului, pentru a putea fi Inscrise in buget.

-Redacteaza,pe baza propunerilor facute de sefii de compartimente, Planul de ocupare a
functiilor publice , pe care-l trimite spre avizare la ANFP Bucuresti si-1 supune spre aprobare
consiliului local,.

- Face propuneri privind numirea unuj functionar public pentru consiliere etic si monitorizarea
respectdrii normelor de conduiti a functionarilor publici .

- Asigurd permanent legitura cu ANFP Bucuresti si realizeazi lucririle 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.

- Comunici 1n timp util modificirile survenite in cariera functionarilor publici .

-Asigura evidenta concediilor de odihni cit si a celorlalte concedii platite ce se pot acorda
functionarilor publici si personalului contractual, precum si a concediilor de studii, concediilor
fara plati. )

-Sistematizeaza semestrial referatele sefilor de compartimente privind modificirile aduse prin.
dispozitii legale atributiilor de serviciu ale compartimentelor functionale si va propune ,motivat
Primarului/Consiliului local actualizarea prezentului Regulament.

-intocmeste documentele de angajare (completare de formulare contract individual de munca ) si
verificarea ca in dosarul personal sa contina toate documentele necesare.

-Intocmeste documentele de desfacere a contractului individual de munca (dispozitie de
desfacere a  contractului  individual de munca , nota de lichidare);

-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.

-Inregistreaza in registrul general de evidenta a] salariatilor toate schimbarile survenite in situatia
angajatilor conform legilor si instructiunilor in vigoare;

-Intocmeste documentele necesare si asigura transmiterea datelor privind contributiile,taxele si

impozitele retinute din drepturile salariale ale personalului angajat,precum si contributiile

angajatorului.

-Asigura evidenta - . gj pastrarea dosarelor de personal;

B.COMPARTIMENTUL INFORMATIZARE

. -elaboreaza strategia de informatizare a Primariei; _
-stabileste obiectivele de informatizare pe domeniilg d activitate, impreuna cu factotii ,dgf@éér'él@ L4
din ' fiecare 7« dipecti iy




-initiaza si participa la elaborarea procedurilor informationale i opetationale pe baza carora se
va . dezvolta sistemul informatic;
-intocmeste, impreuna. cu compartimentele de specialitate - din primarie ‘document-
tatia necesara achizitionarii de bunuri si servicii pentru dezvoltarea sistemului informatic;
- urmareste aparitia unor noi prevederi legale sau de reglementare in domeniul IT, le analizeaza,
propune masuri | in vederea aplicarii ~ acestora;
-raspunde  de  derularea programelor de instruire in  domeniul informaticii;
-acorda asistenta personalului pe linia ridicarii nivelului de cunostinte privind operarea pe
calculator; : , ‘

-instruieste personalul, sau, dupa caz, propune efectuarea unor cursuri de pregatire in cadrul altor

institutii, privind modul de utilizare a nojlor aplicatii instalate; -administreaza
retelele de calculatoare si raspunde de buna functionare a acestora. ~Infretine infrastructura
de retea . -participa la derularea

proiectelor .de dezvoltare regionala ce implica folosirea sistemelor informatice. de servicii;
-tine evidenta licentelor existente, a kit-urilor de instalare si a echipamentelor pe care sunt
instalate; : '

-instaleaza produsele software pe echipamente;
-implementeaza politici de securitate ;
-instaleaza, configureaza sj monitorizeaza sistemul antivirus pe servere si statiile client;
-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;
~-raspunde de actualizarea datelor de pe site-urile primariei.
-dezvolta . aplicatii pentru - Internet
-gestioneaza d.p.d.v. soft camerele web ale Primariei si intretine, dezvolta reteaua care le leaga;
- instruieste personalul, privind modul de utilizare a aplicatiilor web realizate in cadrul Primariei
sau achizitionate - de la terti;

C. INFOCENTRU TURISTIC

-Asigura valorificarea potentialului turistic al orasului s al zonei;

-Furnizeaza informatii cu privice la activitatea de turism,legate de posibilitatile de
cazare,transport ,obiective de vizitat,monumente si atractii turistice; ‘
-Asigura proiectarea materialelor publicitare (anunturi, pliante, oferte etc.) in colaborare cu
tipografiile ’ , din zona;
-Colaboreaza nemijlocit cu agentiile de publicitate si cu mass-media;

-Colaboreaza nemijlocit cu structurile de cazare din zona in scopul actualizarii bazei de date
referitoare la posibilitatile de cazare,conditii,tarife practicate,etc.

-Transmite date cu privire la activitatea de turism in scopul actualizarii site-ului primariei.

-Organizeaza evenimente de promovare a turismului din zona.

D.COMPARTIMENTUL COMUNICARE RELATII CU PUBLICUL
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. Aplicarea Ia nivelul institutiei a prevederilor Ordonantei de Guvern nr. 27 din 2002
privind reglementarea . activitatii de solutionare -a petitiilor, cu modificirile si completarile
ulterioare. : :

- Inregistrarea actelor, in ordinea primirii lor, la registratura organizatd, prin completarea
Registrului de intrare-iesire;

- fnregsitrarea actelor adresate gresit si expedierea de 1ndati spre rezolvare
institutiei/institutiiilor competente, comunicandu-se despre aceasta emitentului si petitionarului;

- . Comunicarea numérului de inregistrare a cererilor sau a altor acte depuse direct la
registraturd, petitionarului;

- Aplicarea, pe fiecare act primit, in coltul din dreapta sus, a parafei de inregistrare;

- Inscriptioneaza ( cu datele de indentificare ale institutiei) si numeroteazi fiecare volum al
Registrului de intrare-iesire;

- Intocmeste evidenta reclamatiilor, sesizarilor sau propunerilor cetitenilor si prin index
alfabetic;

- - Inregistreazi, in ordine cronologicd, in registrul afferent acestora, dispozitiile emise de
Primarul orasului Gura Humorului;

- Asigurd transmiterea, in termen legal, a dispozitiilor emise de Primarul orasului Gura
Humorului citre Institutia Prefectuluj — J udetul Suceava;

- Asigurd. transmiterea actelor, dupd inregistrarea acestora, persoanelor competente ale
compartimentelor, serviciilor sau directiilor din cadrul Primiriei orasului Gura
Humorului;

- Preia corespondenta cu rezolutia persoanelor competente si transmiterea acesteia
compartimentelor de activitate indicate in rezolutie, prin condica de evidentd, deschisi separate
pe fiecare compartiment. ‘

- Repartizarea corespondentei citre compartimentele specializate pe baza indicativelor
stabilite anterior, conform nomenclatoruluj indicator;

- Opereazd in condicile de evidentd modificarile intervenite ca urmare a transmiterii
gresite a corespondentei;

- Preia corespondenta de la compartimentele de specialitate si dupd semnarea acesteia de
catre persoanele competente, completeazi coloanele din Registrul pentru ,,Iesire,, aplici sigiliul
si parafa cu data expeditiei, asigurdnd totodati si expedierea lor.

- fnapoiazi compartimentului de specialitate copia actului expediat;

- Inregistrarea actelor cu termen de solutionare precizat si intr-o evidentd separate,
urmarind realizarea in termen a lucririlor solicitate, CWA N




- Réspunde la telefonul institutiei si face, dup caz, legdtura cu toate compartimentele care
functioneaza in Primaria orasului Gura Humorului.

-~ Depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor; '

- Inregistreazi dispozitiile primarului, pe baza referatelor emise de la serviciile de specialitate.

- fnregistrarea dispozitiilor primarului in registrul special.

- Comunicarea dispozitiilor in copie, - persoanelor nominalizate sau interesate, precum si

afigarea dispozitiilor cu caracter normativ.

- Comunicarea periodicd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, la Institutia
Prefectului - Judetul Suceava a dispozitiilor emise de Primarul oragului Gura Humorului pentru
controlul legalitatii.

Art.31.COMPARTIMENTUL GESTIONARE DOCUMENTE

-organizeaza arhiva institutiei,cu respectarea prevederior legale in vigoare privind arhivarea
documentelor;

-asigura arhivarea si eliberarea documentelor din arhiva institutiei

-tine evidenta documentelor arhivate ;asigurand conditiile corespunzatoare pentru pastrarea si
conservarea acestora; .

- Gestioneazd mijloacele fixe si obiectele de inventor din gestiunea primariei;

- Urmareste intretinerea curenti a cladirii (reparatii instalatii electrice, sanitare, termice,
tdmpldrie, igienizdri etc) .

- Asigurd urmdrirea contractelor de prestéri - servicii (copiatoare, faxuri, sisteme alarma,centrala
telefonicd, dezinsectie — deratizare, magini numarat bani, iluminat, incilzire, gunoi, furnizare apa
caldd, apd rece,etc.)

- Asigurd conditiile de depozitare si pastrare a materialelor, receptionarea si distribuirea acestora
si predarea actelor de receptie

- Réspunde de activitatea de intretinere si curdteniei In sediul institutiei

- Asigurd evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea primariei;

- Incheie contracte $i urmdreste derularea lor pentru spatiile disponibile din sediul primériei;

- Réspunde de aprovizionarea cu materiale necesare efectuirij lucrarilor de intretinere, piese de
schimb, inventar gospodaresc, rechizite pentru birouri, combustibil, lubrifianti, echipamente de
protectie;

- Asigurd Incheierea contractelor privind furnizarea apei, energiei electrice si termice, precum si
a altor utilitati catre beneficiarii spatiilor inchiriate din sediu] primériei;

- Asigurd buna functionare a centralei termice, a centralei telefonice si a posturilor telefonice din
Primarie; ' ,

- Intocmegte planul de evacuare in caz de incendiu $i asigurd instruirea personalului privind

prevenirea si stingerea incendiilor;

- Inregistreaza in fisele de magazie intririle de materiale si opereazd iesirea lor odatd cu

distribuirea la beneficiari; '

- Verificd periodic starea de conservare a materialelor din stoc si se preocupi de intretinerea si

folosirea in bune conditiuni a obiectelor de inventar;

- la mésurile necesare pentru asigurarea bunurilor impotriva furturilor si sustragerilor;.,%"‘&iﬁ}}; o
- Asigurd materialele in caz de incendiy $i raspunde de aplicarea i respectarea nepf i
pentru toate magaziile si materialele din dotare; :

Ay




Art.32.COMPARTIMENTUL ADMINI.STRATIV.

- Asigurd Intretinerea curents a clidirii (reparatii instalatii electrice, sanitare, termice, tAmplarie,
igienizéri etc) :

-Asigura intretinerea si curitenia in sediul institutiei

-Asigura transportul personalului ,in interes de serviciu,cu mijloacele de transport din dotarea
primariei '

CAPITOLUL .I11.3 OBLIGATII COMUNE
Art.33.0BLIGATII 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 ,

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- toata lumea

Primarul orasului emite Declaratia pe propria raspundere ce va contine datele de
identificare ale persoanelor ce detin functii de decizie in cadrul autoritdtii contractante,
pentru fiecare procedura de atribuire in parte

Intocmeste Procesul verbal de receptie la terminarea lucraril
in termenele legale si prezinta o copie a Procesului verbal d
Publice, in termen de 5 zile de la intocmirea acestuja- 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-
solicitantul achizitiei '

- Urmareste indeplinirea contractelor de achizitie publica- solicitantul achizitiei

- respecta procedurile interne,existente la nivelul unitatii;

- respectd normele de protecfia muncii insusite prin instructajul de protectia muncii,
efectuat de persoana cu responsabilitate in domeniu;

- respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor, insusite prin instructaj efectuat de
persoana cu responsabilitate in domeniu;

- respectd 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 functionare;

- preiau atributiile altor salariati din cadrul institutiei prin repartizarea de citre seful
ierarhic; _

- - predau spre arhivare documentele elaborate, conform dispozitiilor in vigoare;

- rispund de integritatea si pastrarea in bune conditii pénd 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. C

- raspund de integritatea si pistrarea in bune conditii pand la predarea in arhivd a
sesizarilor, petitiilor, cererilor, anunturilor, precum si a documentelor prin care au fost
solutionate, repartizate de seful ierarhic superior spre verificare si rezolvare.

- CAPITOL IV PROGRAMUL DE LUCRU
ART.34.Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al primarului este de 40
ore saptamanal, desfasurat in 5 zile (de luni pana vineti), de regula in intervalul orar 8,00/ 16,00

CAP. V. DISPOZITII FINALE
ART.35. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage rdspunderea disciplinar3 a
celui vinovat.

ART.36. In termen de 15 zile de la data comunicirii hotararii de adoptare a prezentului

Regulament factorii responsabili vor reactualiza figele posturilor pentru toti functionarii publici
si contractuali din subordine.

ART.37. Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu dispozitiile legale in domeniu.
ART.38. Prezentul Regulament poate fi modificat prin hotarare a consiliului local,

ART.39.Prezentul Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a Hotararii Consiliului
Local al orasului Gura Humorului de aprobare.

ART.40.Prezentul Regulament se aduce la cunostinta personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului orasului Gura Humorului si persoanelor interesate prj
acestuia pe site-ul institutiei.




