ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
ORASUL BUCECEA

PRIMAR
DISPOZITIE

Privind reactualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului oragului Bucecea

Primarul orasului Bucecea , judetul Botosani ,

Analizdnd dispozitiile Codului Muncii — Legea nr. 53 / 2003, cu modificirile si
completdrile ulterioare, Legii Administratiei publice locale nr. 215 / 2001, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, Statutului func{ionarilor publici — Legea nr.
188 /7 1999, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare, Legea nr. 7 /2004
privind Codul de conduitd a functionarilor publici, Legea nr. 477/2004 privind Codul
de Conduitd a personalului contractual din autoritatile si institugiile publice, Legea
nr. 319 / 2006 a securititii si sin
nationale care reglementeaza raporturile de munci si de disciplind a muncii, Legii nr.
571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unité{i care semnaleazi incilciri ale legii,

Avind in vedere necesitatea reactnalizirii Regulamentului de Organizare

si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului Bucecea.
In temeiul art. 68(1) din Legea nr. 215 / 2001 privind administrafia

publica locali ,

DISPUNE:

Artl. Tncepind cu data de 01.01.2018 se reactualizeazi Regulamentul de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului

Bucecea conform anexei nr.1 la prezenta.
Art. 2. Primarul orasului Bucecea va urmiri ducerea la findeplinire a

prevederilor prezentei dispozitii prin compartimentele de specialitate abilitate.

Buceces, 20.12. 2012 H

Vizat pentru legalitate ,

Primar,
Secretarul orasului

gz;
£ .

Dr. Tigpay . Jr. Radu-Cigbanu
¢ © {\-/ ” _

Nr.430 %,
Din 20.12.2017 " ¥m



Regulamentul de Organizare
Si
Functionare
al aparatului de specialitate al
Primarului orasului Bucecea §i
Serviciile Publice subordonate
Consiliului Local al orasului

Bucecea



Anexa nr.1
La Dispozitia primarului nr.430/20.12.2017

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE
A PRIMARULUI ORASULUI BUCECEA §I
INSTITUTHLOR SUBORDONATE

Capitolul I - DISPOZITII GENERALE

Primiria oragsului Bucecea. Definirea institutiei. Functii principale.

Primarul, viceprimarul, secretarul unitifii administrativ - teritoriale, impreund cu aparatul de
specialitate al primarului , constituie o structurd functionald cu activitate permanentd denumitd Primaria
orasului Bucecea. Priméria orasului Bucecea aduce la indeplinire hotirérile Consiliului Local si dispoziiile
primarului, solufiondnd, in condiiile legii, problemele curente ale colectivitatii locale.

Intreaga activitate a Primarieiorasului Bucecea i se subordoneaza principiului legalitatii, transparentei
si al consultdrii cetafenilor, gestionarii responsabile si eficiente a problemelor publice, In interesul

colectivitatii locale.
Atributiile

dispozitie si activitd{i cu caracter de prestatie.
Prin activititile executive cu caracter de dispozitie se realizeaza procesul de organizare si executare a

legilor, hotérarilor Consiliului Local si altor acte normative, stabilindu-se conduita concreta pe care trebuie sa
o urmeze diferite persoane fizice si juridice din orasul Bucecea.
Actele juridice emise in exercitarea acestor activitati sunt dispozitii, avize, acorduri §i autorizatit .
Activitatile executive cu caracter de prestatie se realizeaza din oficiu sau la cererea cetafenilor §i

persoanelor juridice din orag, urmérind in principal:
e) asigurarea calititii vietii in cadrul colectivitatii locale (ocrotirea mediului ambiant, intretinerea cailor

Primariei orasului Bucecea se concretizeazd In activitdfi executive cu caracter de

publice).
satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice sau juridice (eliberarea de

certificate, solutionarea petitiilor §i sesizdrilor, precum si asigurarea respectérii drepturilor si

libertatilor fundamentale ale cetatenilor. etc).
Dispozitiile prezentului Regulament se aplicd functionarilor publici §i personalului cu contract

individual de munci, din aparatul propriu de specialitate al primarului oragului Bucecea.
Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca, din aparatul propriu de

specialitate al primarului al orasului Bucecea , fiecare In domeniul lor de activitate, sunt in serviciul
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colectivitatii locale i asigurd satisfacerea cerinjelor cetifenilor prin aplicarea corectd a legilor, altor acte

normative, inclusiv a hotérarilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.
Functionarii publici din aparatul propriu de specialitate al primarului se bucurd de stabilitate in functie

si se supun reglementarilor Statutului Functionarilor Publici §i Codului de conduita a functionarilor publici,

respectiv Legea 188/1999 - republicati si Legea 7 /2004.
Personalul angajat cu contract individual de munca nu are calitate de functionar public §i se supune

reglementdrilor prevazute de legislaia muncii — Legea 53 /2003.
Capitolul IT - REGULI §I PROCEDURI DE LUCRU GENERALE
¢ modalitatea in care compartimente din aparatul propriu al

Procedurile de lucru generale stabiles
la indeplinire a unor anumite sarcini.

Consiliului Local conlucreazd in vederea aducerii

uli generale de functionare. care

De asemenea, prin procedurile de fucru generale se stabilesc reg
pentru a se asigura obiectivele

trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariaii aparatului propriu,

stabilite,

Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei oragului Bucecea.

Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei Bucecea vor prim

un numar de inregistrare .

Salariatii Primériei Bucecea au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde

solicitarilor petentilor in termenele legale.
Inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemmnati si instruiti in acest scop.

Zilnic orele 8°°~ 16”

Audiente:

PRIMAR — siptéménal in ziua de luni , orele 830 -10%
VICEPRIMAR - siptimanal in ziua de miercuri, orele 830 —10%
SECRETAR — saptiménal in ziua de luni, orele 8%°—10%

Capitolul IIT - STRUCTURA ORGANIZATORICA

rului oragului Bucecea este organizat pe servicii $i

Art. 5 (1) Aparatul propriu de specialitate al prima
turi se stabilesc prin hotérdri ale Consiliului Local,

compartimente, Structura organizatorica i numirul de pos

cu respectarea prevederilor legale.

Conducerea compartimentelor se realizeaza
specialitate din cadrul structurii organizatorice nu sun
autorititile administrafiei publice locale.

Primarul, viceprimarul, secretarul asigurd conducerea operativd §i functionarea in conditii de
eficientd, calitate §i rdspund de sarcinile, cat si de instructiunile pe care le transmit personalului din

ui al oragului Bucecea.

subordine, conform organigramei aparatului propriu de specialitate a primarul
Pentra indeplinirea atribuiilor ce le revin, compartimentele, sub indrumarea primarului,
viceprimarului si secretarului, Intocmesc rapoarte, studii, referate, informdri, programe de prognoza §l

activitate conform competentelor legale.

ompartimente. Compartimentele de

¢ investite cu atributii de decizie, care si angajeze

prin responsabili de ¢



Redactarea proiectelor de hotardre se va face cu sprijinul secretarului oragului Bucecea si vor fi
prezentate la mapa Consilierilor cu cel putin 5 zile inainte de data desfagurarii sedintei ordinare a Consiliului

Local.

Capitolul IV - ATRIBUTIL, COMPETENTE, RESPONSABILITATI ALE SERVICILOR §I
COMPARTIMENTELOR DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA

Secretarul orasului Bucecea

Cordoneaza urmétoarele domenii:
1. stare civila,
2. juridic.
3. secretariat si arhivd
4, asistentd sociald gi autoritate tutelard,

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA
- intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii - acte de nastere, de casatorie si de decese si

elibereaza certificate doveditoare, inclusiv la cererea celor indreptatiti;
- inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite

comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele, exemplarul I sau II, dupa caz in urmatoarele situatii:
stabilirea filiatiei prin recunoastere sau hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila si incuviintarea

L 4
purtarii numelui;

contestarea recunoasterii sau tagaduirea paternitatii numelui;
casatorie,desiacerea, Incetarea sau anularea casatoriei;
adoptie, desfacerea, incetarea sau anularea adoptiei;
pierderea sau redobandirea cetateniei romane;

schimbarea numelui;

deces;
rectificare, completare sau anularea actelor de stare civila ori a mentiunilor inscrise in ele;

schimbarea sexului, dupa ramanerea definitiva si irevocabila a hotararii judecatoresti.
- eliberarea extraselor de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor publice, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

- trimiterea formatiunii de evidenta populatiei, pana la data de 5 ale lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varta de 0- 14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de
identitate (adeverinte, buletine, sau carti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care

rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;
- intocmeste buletinele statistice de nastere, casatorie si de deces, in conformitate cu normele

* 6 4 6 4 00 0

Comisiei Nationale pentru Statistica;
- ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila, pentru a

evita deteriorarea sau disparitia acestora;
- atribuirea codurilor numerice personale, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care apoi le

arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;
- propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si

cerneala speciala, pentru anul urmator si comunica serviciului de specialitate din cadrul Consiliului Judetean
Botosani;

- trimite la Consiliul Judetean Botosani exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de
zile de la data cand toate filele de registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din

exemplarul [;



- sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cauzul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special;

- intocmeste si afiseaza publicatiile de casatorie, in urma declaratiilor de casatorie;

- intocmeste, primeste si rezolva cazurile de schimbare de nume sau prenume, precum Si

transcriere, reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila;
de deces inregistrate, la cererea celor indreptatiti;

- intocmeste formele succesorale pentru cazurile

- lunar, comunicam situatiile privind decesul copiilor pana la implinirea varstei de 18 ani. la Directia

de Munca si Solidaritate Sociala a judetului Botosani si comunicarile de deces pentru persoanele decedate si

cu drept de vot, pentru radierea din listele electorale, de la locul de do
- intocmeste documentatia necesara promovarii la instanta jud

sau anulare a actelor de stare civila sau a mentiunilor, atunci cand este cazul;
- preda Filialei Arhivelor Statului a judetului Botosani, registrele de stare civila care au depasit

termenul de pastrare 100 ani din 5 in 5 ani;
- transmite la formatiunea de evidenta populatiei a municipiutui Dorohoi, a unui extras de pe actul de

casatorie, in care s-a operat mentiunea de divort sau de anulare a casatoriei, in care se vor mentiona, pe langa
datele de identitate ale sotilor, domiciliul avut de acestia - atat la data incheierii casatoriei, cat si la data
pronuntarii divortului sau anularii casatoriei - precum si numarul, data si instanta care le-a pronuntat. de
asemenea, se vor inscrie:numele de familie, prenumele, data si locul nasterii copiilor minori incredintati

unuia dintre parinti, potrivit hotararii instantei judecatoresti;
- intocmeste si tine evidenta registrelor de stare civila, precum si a opiselor alfabetice privina

nasterea, casatoria si decesul;
- asigura participarea si solemnitatea la
- constata si sanctioneaza, potrivit pre
actelor de stare civila;
le primite din partea Ministerului de Interne,

- indosariaza, numeroteaza si sigileaza toate documente
Departamentului pentru Administratie Publica Locala si Consiliului Judetean Botosani, pe linie de stare

cele pentru

miciliu al decedatului;
ecatoreasca a actiunilor de rectificare

oficierea casatoriilor;
vederilor legale, faptele ce constituie contraventii la regimul

civila;

- rezolva toate situatiile pe linie de stare civila.

JURIDIC CONTENCIOS

- asigura consultanta juridica tuturor compartimentelor aparatului propriu al Primariei, inclusiv pentru
elaborarea proiectelor de hotarare si dispozitii ale Primarului;

- organizeaza, saptamanal, informarea si documentarea juridica a compartimentelor din structura
Primariei;

jerilor si avizeaza pentru legalitate contractele economice,

- acorda consultanta in timpul negoc
conventiile, protocoalele, etc., atat cele avand caracter patrimonia

autoritati ale administratiei publice ale oragului Bucecea;
- redacteaza cereri de chemare in judecata si acte de procedura in cauzele aflate pe rolul instantelor

judecatoresti in care parte sunt autoritati ale administratiei publice ale oragului Bucecea
- gestioneaza biblioteca juridica, raspunde de integritatea acesteia si se inprijeste de

completarea cu lucrari de specialitate;
- raspunde de veridicitatea datelor consemnate in actele care angajeaza raspunderea Primariei ori

| cat si cele nepatrimonial, in care sunt parte

Consiliului Local;
- urmareste si asigura transmiterea in timp util a rispunsurilor la relatiile solicitate de instantele
judecatoresti, organelor cu activitate jurisdictionala, etc.;
ivitatea proprie si predarea acestora spre

- raspunde de arhivarea, integrarea dosarclor constituite in act
arhivare din sectorul de activitate;
vizeaza procesele verbale de contraventie inc
intocmeste proiectul de regulament propunan
specialitate, serviciile publice si institutiile de interes local;

heiate de imputernicitii Primarului;
d organizarea si functionarea aparatului propriu de
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indeplineste orice alte atributii reglementate prin actele normative ori dispuse de consiliul local

sau primar in conditiile legii;

SECRETARIAT - ARHIVA

- intocmeste ghidul de desfagurare a sedinfelor Consiliului Local;
- intocmeste lucrarile necesare convocarii Consiliului Local, pregatirii si desfasurarii sedintelor

acestuia;
-tine registrul cu evidenta hotararilor Consiliului Local, inregistraza hotararile si urmareste realizarea

prevederilor acestora;

- tine registrul cu evidenta dispozitiilor Primarului;
- asigura redactarea proiectelor de hotarari si avizarea acestora de catre comisiile pe domenii de
activitate ale Consiliului Local, respectiv de catre secretar;

- asigura redactarea proiectelor de dispozitii ale Primarului;

- transmite in termenul legal consilierilor, mapele cu lucrarile sedintelor Consiliului Local;

- asigura intocmirea procesului-verbal a sedintelor Consiliului Local, lucrarilor de secretariat ale

sedintelor;
- tine evidenta prezentei consilierilor la sedintele de Consiliu Local si comisii de specialitate,

inaintand compartimentului contabilitate, Nota de prezenta in vederea achitarii drepturilor banesti;
- urméareste clasarea corespondentei, a celorlalte documente si asigura predarea lor, anual, la arhiva

Primariei;
- asigura comunicarea hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului, in termen legal:

- comunica membrilor Consiliului Local, scrisorile adresate acestora,;
- inregistreaza si tine evidenta petitiilor, sesizarilor, propunerilor si scrisorilor cetatenilor asigurand

transmiterea lor potrivit repartizarii facute si urmareste rezolvarea si comunicarea raspunsurilor in termen

legal;
- efectuenza operatiile de primire, inregistrare si expediere a corespondentei;

- efectuenza repartizarea corespondentei catre compartimentele institutiei. conform rezolutiei propuse

de catre primarul oragului prin intermediul condicelor de evidenta;
- urmareste clasarea corespondentei, a celorlalte documente si asigura predarea lor, anual, la Arhiva

Primariei, de catre toate compartimentele primaériei ;
- sesizeaza, de indata, conducerea Primariei si Politiei, in caz de pierdere, alterare, distrugere sau

sustragere a documentelor secrete de stat.
- fine evidenta stampilelor intr-un registrul de evidentéa pe care le gestioneaza,

- tine evidenta bunurilor din domeniul public,

ARHIVA:
- conduce activitatea de organizare , gestionare si folosirea documentelor din arhiva,

-inifjazd §i organizeaza activiti{i de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul Primariei
Bucecea ; asigurd legitura cu Directia Judeteand a Arhivelor Nafionale Botosani, in scopul verificérii si

confirmérii nomenclatorului;
- ia masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor selectate la Filiala

Arhivelor Statului, sau dupa caz, la agentii economici de colectare a deseurilor;
-urmiareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
-verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventariere dosarele constituite;
-intocmeste inventarul pentru documentele fara evidentd aflate n depozit gi asigurd evidenifa tuturor

documentelor inirate si iesite din depozitul de arhiv, pe baza registrului de evidentd curentd;
-convoaca comisia de selectionare a documentelor din depozitul de arhivd in vederea analizdrii

dosarelor cu termene de péstrare expirate gi care pot fi propuse spre eliminar

SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA S1 AUTORITATE TUTELARA
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or tehno-administrative si actele

asigurd prin personalul de specialitate intocrnirea operatiunil
evidenfa persoanelor fizice care

necesare emiterii dispozitiilor, emiterii avizelor, precum $i

necesiti protectie potrivit legii:

- asigurdi conducerea si buna desfasurare a activitatii Colectivului de sprijin, a carui competentd se
stabileste prin dispozitia primarului fiind constituit din cadre didactice, reprezentanti ai cultelor,
juristi, medici, lucratori de polifie, functionari publici, asistenti sociali, educatori;

. realizeaza studierea pe teren a aspectelor, problemelor de ocrotire a minorilor §i persoanelor

majore, rezolvarea acestora §i controleaza modul cum sunt aduse la indeplinire dispozitiile legale

in acest domeniu, instiinteaza persoanele in urma controalelor efectuate despre aspectele rejinute

si opiniile lor in legaturd cu masurile ce se impun;
i educare a copiilor minori de cétre parinti in situatiile de

- verifica In teren conditiile de crestere $1
divor{, la cererea instanjelor de judecatd, intocmegte anchete sociale si face propuneri de

incredintare a copiilor in cazurile de desfacere a casitoriilor;
efectucazd anchete sociale prin referentii de specialitate, privind pe minorii cu handicap si
familiile din care provin acestia in scopul intocmirii dosarelor cu documentele necesare acorddrii
drepturilor stabilite prin Legea privind protectia sociala a persoanelor cu handicap;

- indeplineste atributiile privind ocrotirea copilului prin referentul de specialitate:
- verifica la fata locului modul cum sunt ingrijite persoanele ocrotite potrivit legii si cum

administrate bunurile si veniturile acestora;
- primeste, verifica, inregistreaza, intocmeste dosarele solicitantilor de alocatie de stat pentru copii;

- transmite sau depune lunar la Directia Judeteana pentru Dialog, Familie §i Solidaritate Sociala
Botosani actele titularilor de aceste drepturi in vederea stabilirii cuantumului cuvenit fiecaruia in parte;

- verificd prin vizite la domiciliu si institutii de profil modul in care s¢ realizeazd masurile de

ocrotire a minorilor pentru care s-a instituit o méasurd de protectie;

- Compartimentul de Autoritate Tutelara tine permanent legatura cu Directia Judeteand pentru
Protectia Copilului Botogani, asociaii §i fundatii, unitatile scolare sanitare, centrele de plasament, camine de
batrani, in vederea cunoasterii modului in care se desfasoara procesul de ocrotire st dupa caz face propunert.

- raspunde de aplicarea reglementarilor in vigoare privind incadrarea §i avansarea personalului din

sunt

cadrul Primariei,
- urmareste si raspunde de acordarea sporurilor de vechime. pentru munca in conditii nocive. pentru
munca in timpul noptii , ore suplimentare precum si a altor sporuri prevazute de lege;
- intocmeste proiecte de dispozitii peniru incadrarea. detasarea, transferarea. promovarea,
sanctionarea, pensionarea si definitivarea pe posturi a personalului din aparatul propriu si a unitatilor direct

subordonate;
 |a sfarsitu] anului solicita compartimentelor functionala propuneri pentru programarea concediilor de

odihna pe anul viitor si le supune spre aprobare primarului;
- stabileste durata concediilor de odihna, urmareste si tine evidenta efectuarii acestora;
- urmareste prezenta la serviciu a salariatiilor;
- rezolva sesizarile si reclamatiile repartizate spre solutionar
- tine si elibereaza legitimatii de functionar, salariat, ori impu

Administratia publica.
- sesizeaz consiliul local si primarul cu probleme

e de catre conducerea primariei;
ternicit al primarului, personalului din

le curente ce urmeazi a fi solufionate.

TRU SI AGRICULTUR A: REGISTRU AGRICOL URBANISM )
AMENAJAREA TERITORIULUI
Este compartimentul functional subordonat secretarului orasului cu atribufii In domeniul:

- fond funciar;
- cadastru imobiliar si edilitar,

- registrului agricol;

COMPARTIMENTUL , CADAS

11



- exploatatii agricole i consultania agricola.

in domeniul fondului funciar:
Prin referntul de specialitate — secretarul conduce si urméregte:
fnregistreazd §i instrumenteazi documentaii adresate in vederea reconstituirii dreptului de proprietate
asupra terenurilor, in conformitate cu legislatia proprietiii funciare si rdspunde de modul de solutionare:
intocmeste documentatii pentru retrocedarea si punerea in posesie a terenurilor redobandite;
fine evidenta titlurilor de proprietate emise, ordinelor prefectului si a dispozifiilor primarului prin care s-a
restituit dreptul de proprietate asupra terenurilor §i a celor eliberate catre proprietari; elibereaza acte de

proprietate asupra terenurilor persoanelor indreptétite;
promoveazi citre Comisia Judeteand de aplicare a Legii fondului funciar §i 0.J.C.G.C. documentatii

pentru validarea hotararilor Comisiei comunale §i a sentintelor judecdtoresti cu obiect probleme de fond
funciar;

Inregistreazs, verificd §i propune solufii la sesizdrile si contestatiile cu privire la reconstituirea sau
constituirea dreptului de proprietate, comunicé in scris petentului, solufia:

propune, anual, modul de folosint& a terenurilor agricole din intravilan i extravilan, din domeniul public

si privat al comunei;
incheie si fine evidenta contractelor de inchiriere a terenurilor, in scop agricol ;

asigura informatii din punct de vedere al dreptului de proprietate asupra terenurilor Oficiului juridic in
vederea sustinerii dosarelor in actiuni judecitoresti; actioneazi, in colaborare cu Oficiul juridic. in
vederea recuperarii terenurilor proprietatea privatd a Consiliului local ocupate abuziv de personae fizice

sau juridice;
colaboreaza cu Serviciul investitii, urbanism in vederea incheierii contractelor de concesiune pentru

terenuri, furnizdnd informatii in acest scop;
instrumenteaza documentatii privind schimburi de terenuri intre Primdria orasului Bucecea §i persoane

fizice sau juridice, in scopul realizérii unor suprafete de teren pentru constructii sau pentru realizarea unor

obiective de investifii de interes municipal;
elaboreaza impreund cu Serviciul investitii, urbanism, strategii de gestionare si valorificare a terenurilor

proprietatea privata a Consiliului local §i domeniului public, conform legislatiei in vigoare;

in domeniul cadastrului imobiliar .

tine la zi eviden{a cadastrala a terenurilor din intravilanul §i extravilanul oragului;

misoard fiecare parceld de teren si stabileste regimul juridic §i categoria de folosinta a acesteia;

fine evidenga terenurilor din domeniul public §i privat al orasului si a persoanelor fizice si juridice
proprietare/detinatoare; asigurd informatii Serviciului de taxe §i impozite, datele necesare pentru calculul

masei impozabile;
avizeaza, pentru conformitate, documentatiile de carte funciard intocmite de persoane autorizate, pentru

terenurile din intravilanul si extravilanul orasului;
verificd si avizeaza cu privire la regimul juridic al terenului, documentele de urbanism:

In domeniul Registrului agricol
prin personalul cu atributii in completarea si tinerea la zi a registrului agricol :
intocmeste si {ine la zi registrul agricol in conformitate cu legislatia in vigoare;

organizeazi evidena centralizatd pe orag privind:
numirul de gospoddrii ale populatiei, de cladiri, de mijloace de transport cu trac{iune mecanicd sau

animald, al tractoarelor §i masinilor agricole;
modul de folosinga a terenurilor, suprafata cultivata cu principalele culturi, numérul de pomi fructiferi pe

specii;
12



- efectivele de animale pe specii, evolutia anuald a efectivelor de bovine, cabaline, porcine.

si familii de albine;
- ia masuri ca registrele agrico
jesiri al Consililui local;
- ia masurile necesare impotriva degra
furnizeaza date din registru agricol cu respectarea preve
confruntd datele inregistrate in registrul agricol cu cele din actel

le s& fie numerotate, parafate, sigilate §i In

darii, distrugerii sau sustragerii registrelor agricole;
derilor legale;

ovine, caprine

registrate in registrul de intrari —

e de proprietate sau folosin{d ale

solicitantului;
or si certificate de producator agricol si le

intocmeste biletele de adeverire a proprictdti animalel
inmaneaza spre verificare i semnare secretarului i primarului;
inregistreaza si jine evidenta biletelor de adeverirea proprietatii ani

malelor si certificatelor de producitor

agricol;
proprietéfii animalelor si certificatele de producator agricol

. elibereaza Dbiletele de adeverire a

solicitantilor;
privind evolutia efectivelor de animale (vinzari,

efectueazi modificarile intervenite in cursul anului,
cumpdrari. produsi vii obfinuti, alte intrari sau iesiri);
verificd si completeazd certificate de stare material

4, pentru persoane aflate in situatii de protectie

sociald( somaj, ajutor social, medic de familie, etc.);
privind suprafejele impozitabile d

- asigura listarea periodicd pentru Serviciul de impozite si taxe locale,

teren,
anism, in domeniuvl Inregistrarii noilor suprafete pe care se realizeazi

- colaboreaza cu Compartimentul urb

constructii:
le modificari in ceea ce priveste suprafata de teren (cumpdratd sau

- rezolva cereri cu privire la eventua
vandutd) cu acordul secretarului C onsiliului Loc
completare a registrului agricol;
- efectueaza deplasari in teren, pentru inregis
datelor in cazul unor eventuale reclamatii sau sesizari;
intocmeste centralizarea datelor din registrul agricol,
comunics Directiei Judetene de Statisticé, datele centralizate:
- pregéteste si numeroteaza dosarele pentru arhivare, conform Legii Arhivelor Naionale;
- verifica pe teren dacd solicitantii de Certificate de producdtor
acordarea vizei trimestriale a acestora; intocmeste documenta
acordarea vizelor.
verifica in teren, exactitatea datelor declarate de cetiteni;
asigurd consultantd de specialitate pentru recensamantu

recensdmantul general agricol.

In domeniul exploatafiilor avricole si consultantei agricole

Prin specialistul de la DGAIA repartizat la oragul Bucecea:
-explicd comunitafii agricole si tuturor celor interesafi
Consultantd Agricold;

-intocmeste lunar sau periodic situatii cu privire la:

-structura culturilor;

-principalele exploatafii agricole;

-necesarul de utilaje si magini agricole;

-necesarul de furaje, seminte, ingrisaminte;

-valorificarea produselor agro-alimentare si stocurilor disponibile;

-prefurile practicate de producdtorii agricoli la produsele realizate;

-date i informatii despre organizarea targurilor si oboarelor;

-date si informatii cu privire la piata pamantului agricol.
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al, care coordoneazi, verificd si raspunde de modul de
trari in registrul agricol, cét si pentru a verifica corectitudinea
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indeplinesc conditiile de eliberare si
tia pentru eliberarea certificatelor si

1 populatiei si Jocuintelor, precum §i pentru
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-sprijina producitorii agricoli, impreuna cu specialistii centrelor agricole, pentru completarea cererilor de
inscriere in registrul de exploatatii agricole, cu obligatia verificarii datelor inscrise;

-asigurd relafii cetatenilor despre procurarea de noi soiuri de seminte si despre rotatia culturilor;

-sprijind producétorii pentru intocmirea dosarelor in vederea procurdrii de magini si unelte agricole;
-transmite in teritoriu informatii cu privire la efectuarea preventivi a tratamentelor la plante si animale.

In domeniul urbanisim si amenajarea teritoriului

Gestioneazd Planul Urbanistic General(P.U.G) al orasului Bucecea.

Inifiazd si propune spre aprobarea Consiliului Local Bucecea proiecte de hotirari la nivel de Planuri
Urbanistice zonale si Planuri urbanistice de detaliu.

Asigurd legitura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului.

Emite In baza documentatiilor de urbanism. aprobate de organele competente, certiticate de urbanism si

autorizatii de construire, conform competentelor.

- Identifica posibilitati i avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistici a orasului.

Urmdreste realizarea lucrérilor de construciii autorizate, verifici in teren declaratia de incepere a
luerdrilor, asigurdnd reprezentare lareceptia finalizirii lucrdrilor respective.

Participd la sedintele Consiliului local, la comisia de urbanism si asigurd informatiile solicitate.
Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului.

Emite in baza Legii 453/2001 si a Regulamentului dePublicitate nr.107/2001 certificate de urbanism,

autorizafii de construire, avize pentru firme si reclame publicitare.
Executé in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii.
Aclioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetifenilor care

Intenfioneaza si execute lucréri fard obtinerea prealabili a avizelor si autorizatiilor de construetii.
- Executd i alte sarcini dispuse de conducere.

SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL $I RESURSE UMANE

ESTE FORMAT DIN 4 COMPARTIMENTE DUPA CUM URMEAZA.
COMPARTIMENT BUGET - FINANTE
COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
COMPARTIMENT RESURSE UMANE

CESES

COMPARTIMENTUL BUGET -FINANTE

Este compartimentul functional subordonat primarului oragului §i are urmitoarele atribugii

principale:
-Intocmeste proiectul bugetului local, toate fazele prevazute de Legea finantelor publice locale, si-1 supune

analizei conducerii executive.
-Colaboreaza cu toate unitatile subordonate sau finantate in stabilirea de fonduri pentru a fi incluse in

bugetul local.
-Primeste de la ordonatorii de credite propunerile pentru bugetul local, pe care le analizeaza, le
centralizeaza si le sistematizeaza.

-Supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului local.
-Defalca pe trimestre bugetul aprobat de Consiliul Local si-l supune aprobarii primarului, in vederea

inaintarii la organele prevazute de lege.
*Comunica ordonatorilor tertiari de credite bugetele aprobate cu defalcarea pe trimestre.

-Informeaza periodic conducerea executiva asupra modului de realizare a prevederilor din bugetul aprobat.
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-Intocmeste Cererile de deschidere a creditelor bugetare pe care le depune la Trezorerie, lunar, sau la data

rectificarilor de buget sau a aprobarii virarilor de credite.

-Repartizeaza credite ordonatorilor tertiari prin dispozitii bugetare de repartizare.

_Intocmeste note de justificare a necesarului de subventii pentru acoperirea diferentelor de pret si tarif
pentru energia termica livrata populatiei si pentru justificarea necesarului de sume defalcate din impozite pe
venit sau din TVA pentru echilibrarea bugetului local.

-Intocmeste documentele de plata a materialelor, lucrarilor si serviciilor in limita creditelor bugetare
deschise si cu incadrarea in capitolul, subcapitolul, articolul si aliniatul de cheltuieli.

-Urmareste efectuarea platilor la obiectivele de investitii realizate, potrivit listei obiectivelor de investitii

aprobate, a cererilor de deschidere a finantarii si a prevederilor bugetare.
-Urmareste inregistrarea in contabilitate a veniturilor si cheltuielilor bugetului local potrivit clasificatiei

bugetare.
_Urmareste incasarea veniturilor cu destinatie speciala si inregistrarea corecta in contabilitate.

-Efectueaza platile din veniturile cu destinatie speciala incasate cu respectarea prevederilor legale si a

hotararilor Consiliului Local.
-Prezinta Consilinlui Local spre aprobare, odata cu proiectul bugetului local, contul de executie a bugetului

pe anul precedent.
_Pe baza evolutiei veniturilor si cheltuielilor bugetului local face propuneri de rectificare a acestuia, pe care

le supune aprobarii Consiliului Local.
-In urma rectificarilor de buget si a virarilor de credite aprobate aprobate de consiliul local, comunica

institutiilor din subordine prevederile modificate din bugetele proprii ale acestora.

-Organizeaza si tine evidenta contabila conform normelor legale.

-Depune la Trezorerie documentelor de incasare si plati initiate si asigura ridicarea extraselor de cont.
-Efectueaza, lunar, punctajul stocurilor din evidenta contabila cu cele din evidenta tehnico-operativa de la

magazie.
-Asigura prelucrarea pe calculator a informatiilor contabile.
-Participa la receptia obiectivelor de investitii si asigura inregistrarea in contabilitate a mijloacelor fixe

receptionate.
-Efectueaza operatiunile de caserie dispuse.
-Intocmeste balanta de verificare, lunar si darea de seama cantabila, trimestrial si anual.

-Organizeaza si exercita controlul financiar preventiv.
-Primeste de la compartimentele de resort toate actele in baza carora se solicita efectuarea platilor (facturi,

situatii de lucrari), vizate de compartimente pentru realitate, necesitate si legalitate, aprobate de ordonatorul
de credite si insotite de toate anexele necesare efectuarii controlului financiar preventiv asupra acestora si

asigura efectuarea retelelor legale si efectuarea viramentelor.
-Urmareste respectarea dispozitiilor legale cu privire la organizarea gestiunilor, incadrarea gestionarilor si

constituirea garantiilor materiale.
-Organizeaza si urmareste efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului si valorificarea rezultatelor

acesteia.
-Indruma si coordoneaza activitatea financiar-contabila a unitatilor din subordine. in vederea respectarii

disciplinei bugetare si financiar-contabile.
_Conlucreaza cu celelalte compartimente din cadru
evidentei patrimoniului, a legalitatii operafiunilor, a efecturarii platilor pentru lucrarile si serviciile
edilitare, administrative si pentru lucrarile de investitii, personal si salarizare .

-Ofera informatii tuturor compartimentelor asupra situatiei, la un moment dat, a bugetului local , a

patrimoniului unitatii, a creantelor si obligatiilor.
- pune la dispozifia consilierilor locali,personalului de conducere sau a contribuabililor informatii privind

realizarea bugetului local sau a achizitiilor publice efectuate ,

| primariei pe linia incasarii impozitelor s taxelor. a
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COMPARTIMENT IMPOZITE $§I TAXE LOCALE

Este compartimentul functional subordonat primarului orasului §i are urmdtoarele atribufii

principale:
- organizeazi si exercita activitatea de urmarire si incasare a veniturilor bugetului local;

- intocmeste si prezinta trimestrial Consiliului Local, situatii statistice si rapoarte de analiza conform actelor
normative privind stadiul si modul de realizare a bugetului local, stabileste necesarul de formulare specifice

domeniului de activitate;
- urméreste ca cheltuielile care si efectueaz si fie prevazute in bugetul local;

- organizeaza si desfasoara activitatea de executare silita a persoanelor juridice si fizice si cea de stinpere

prin alte modalitati a creantelor bugetare;
- evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire:
- verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori, urmareste

respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti precum si societatilor bancare si stabileste, dupa caz,
masurile legale pentru executarea acestora;

asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor;

asigura confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;

asigura incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie;
pe baza datelor obtinute analizeaza si hotaraste masurile de executare silita in asa fel, incat realizarea

creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tinand seama de interesul imediat al Consiliului Local,

cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;
- intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita;
- asigura si organizeaza atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

- efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

- organizeaza si asigura, in conditiile legii, valorificarea bunurilor sechestrate;
- colaboreaza cu organele Ministerului de Interne. Oficiul registrului comertului. organele Ministerului

Justitiei si alte organe ale administratiei publice locale. precum si cu organele bancare in vederea realizarii

creantelor bugetare prin executare silita sau prin alte modalitati;

- solicita instantelor judecatoresti competente inceperea procedurii de reorganizare judiciara si faliment
pentru creantele bugetare datorate de comerciantii persoane fizice si societati comerciale;

- participa impreuna cu secretarul comunei in cauze referitoare la contestatiile la executare. infiintarea
masurilor asiguratorii si in alte cauze care au ca obiect realizarea creantelor bugetare;

- solutioneaza ccrerile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea cxecutarii silite si a

modalitatilor de stingere a creantelor bugetare;
- elaboreaza pe baza datelor detinute, informari si situatii privind realizarea creantelor bugetare, solicitate de

organele ierarhic superioare;
elaboreaza informari referitoare la modul de solutionare a unor probleme deosebite intampinate in

realizarea creantelor bugetare.
-asigurd stingerea creantelor fiscale prin alte modalitati stabilite de lege (insolvabilitate)

asigura respectarea regulamentului operatiunilor de casa si a prevederilor Legii nr.22/1969, completatd si

modificata ulterior;
asigurarea nemijlocitd, prin segmentul de operatori la ghisee. a incasarii obligatiilor contribuabililor:

Casierul :
incaseaza de la populatie pe sectorul repartizat, impozitele, taxele, amenzile. Despégubiri si cheltuieli de

judecatd precum i orcare alte debite date spre urmdrire gi incasare,
pentru toate sumele incasate are obligatia de a emite chitante, TIP UNICAT intocmitd corect, citel,

evidentiind cc reprezintd sumele incasate i 0 semneazd,

- opereazi zilnic in rolul unic m,
dupd depasirca termenelor de platd are obligatia de a proceda la executarea silitd in baza legislatiei in

vigoare,
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calculeaza si incaseazi majordrile de intarziere si acordd bonificajiile legale, raspunde de incasdrile

efectuate si de lichidarea tuturor pozitiilor de rol,
inregistreazd si conduce evidenfa contribuabililor pe ba
taxele si alte venituri locale,

nméneazs contribuabililor ingtiinérile anuale de plata,
depune incasiirile efectuate In conturile de la trezorerie,

nu are dreptul s incredinteze atributiile sale altor persoane,
fntocmeste zilnic borderoul Incasdrilor si al platilor cu ajutoru

justificative,
- oganizeaza, coordoneaza, controleaza
datorate de persoanele fizice conform legislatiei fiscale in vigoare;
- verifica modul de completare a declaratiilor de catre contribuabili, urmarind respectarea datelor din actele
de proprietate, existenta tuturor informatiilor necesare determindrii corecte a impozitelor si taxelor;
- urmareste respectarea termenelor legale de depunere a declaratiilor de impunere, luand masuri de

sanctionare in cazul nedeclararii in termen a bunurilor supuse impozitarii;
- verifica periodic realitatea si sinceritatea datelor din evidentele fiscale, propunand modificarea cuanturului

initial al impozitului in cazuri justificate, pe baza de proces — verbal;

- asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozite si taxe locale;

. constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute in actele normative, in cazul incalcarii legislatie
fiscale de catre contribuabili si ia masuri pentru inlaturarea deficientelor aparute;

_ centralizeaza date statistice privind activitatea serviciului pe baza carora intocmeste si transmite informari
si raporturi periodice la termene stabilite de conducere si ori de cate ori sunt solicitate;

- efectueaza analize privind modul de constatare. stabilire, urmarire si incasare a debitelor, cat si modul de
verificare si indrumare a actiunii de impunere si propune masuri de imbunatatire a activitatii sia legislatiei de

competenta Consiliulul Local;
- tine evidenta cererilor de inlesnire la
- tine evidenta separata a dosarelor privind scutiri

speciale;
_ analizeaza solicitarile privind acordarea de amanari,
impozitelor si taxelor si a majorarilor pentru neplata la termen:intocmeste si verific

pentru a fi supusa aprobarii conform legislatiei in vigoare;

- efectueaza verificari in teren cu privire la realitatea datelor declarate, cét §i asupra
de impunere de catre toti contribuabilii;

- asigurd deservirea terminalelor instalate de bancile comerciale
fizice a platilor de impozite §i taxe;

- elaboreazi propuneri anuale de buget pe

verificd, zilnic, extrasele de cont §i inregistreaz

opereazd in evidenia pe platitori ordinele de plata

za extrasului de rol pentru toate impozitele,

| registrului de casé pe baza documentelor

intreaga activitate de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor

plata impozitelor si taxelor locale;
le si reducerile acordate conform prevederilor legale

esalonari. restituiri, reduceri si scutiri la plata a
a documentalia necesara

depunerii declaratiilor
pentru efectuarea de cétre persoanele

ntru veniturile din impozite si taxe locale de la persoane fizice;
% 1n evidenta pe platitori sumele incasate prin virament;
decontate prin banca in baza proceselor verbale de

compensare intocmite de inspectori;
Je neachitate la termenele stabilite de lege si pentru

. intocmeste instiintari de plata pentru impozitele si taxe
i irire §i incasare pentru a le distribui persoanelor

dobanzile aferente, pe care le transmite biroului urm
fizice;
- raspunde in fter.
scutiri. reduceri la plata si alte probleme referitoare
analizeaza si solutioneaza contestatiile pe linia impozitel
efectueaza incasari pe baza chitantelor editate de calcula
borderou si foaie de varsamant;
- asigura securitatea valorilor banesti si altor valori din gestiune;
- asigura pastrarea secretului informatiilor din documentele primite sau intocmite;

- indeplineste alte sarcini primite.

men la sesizarile, cererile, plangerile referitoare la modul de impunere, acordarea de
la impozite si taxe, adresate de contribuabili;

or si a altor venituri la bugetul local;
tor si asigura depunerea numerarului pe baza de
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- analizeaz prin personalul de specialitate comportamentul echipamentelor de calcul, facand propuneri

pentru modul de intretinere, pentru piesele de schimb si consumabile;
- colaboreaza cu specialistii din cadrul Primariei in vederca instalarii, punerii in functiune, exploatarii si

intretinerii aplicatiilor in cele mai bune conditii;
- pregatirea profesionala de specialitate a personalului propriu si a intregului personal prin metode specifice:
cursuri, instructaje, schimburi de experienta, etc., in scopul utilizarii corespunzatoare a instrumentelor

informatice puse la dispozitie;

- stabilireq, constatarea, controlul, evidenta si urmarirea incasarii veniturilor de la persoanele juridice
- verifica modul in care agentii economici persoane juridice au calculat si au determinat impozitele si

taxele datorate bugetului local;
- stabilirea, constatarea, controlul, evidenta si urmdrirea incasirii veniturilor din concesiuni §i

inchirieri si intocmirea facturilor fiscale

- analizeaza si prezinta organelor competente propuneri in legatura cu acordarea de esalonari la plata,
amanari, reduceri sau scutiri de dobénzi aferente impozitelor si taxelor locale neachitate, precum si restituiri
de impozite si taxe locale, agentilor economici conform legislatiei in vigoare;

- solutioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate la actele de control si de impunere :

- {ransmiterea in termen a instiintarilor de plata privind debitul total pentru fiecare agent economic

(inclusiv rdmagita aferenta) ;
- elaboreaza propuneri anuale de buget pentru veniturile din impozite si taxe locale de la persoancle

juridice ;

- verificarea zilnica a extrasului de cont privind incasarile pe categorii de impozite si taxe de la
persoane juridice si propuneri de corectii in cazul virarii unei sume eronate dintr-un cont in altul ;

- operarea la calculator a ordinelor de plata pe platitori si categorii de impozite si taxe locale de la

persoane juridice si a actelor de compensare dintre Primaria Bucecea si agenti economici ;
- centralizeaza datele privind activitatile serviciului pe baza carora se intocmesc si transmit informatii

si raportari, conducerii unitatii, la termenele stabilite ;
- cuprinderea in control, a tuturor agentilor economici, persoane juridice ;
- valorificarea constatarilor facute de inspectorii din cadrul serviciului, prin stabilirea sau modificarea

impunerilor stabilite in sarcina agentilor economici ;
- intocmirea dispozitiilor de urmarire pentru diferentele de impozite si taxe locale, precum si
penalitatile stabilite persoanelor juridice, transiniterea acesior compartimente pentru operare in evidentele

locale si urmarire la incasare ;

gestlionarea documentelor  referitoare la fiecarui contribuabil,

impunerea

grupate intr-un dosar fiscal unic ;
- asigura exploatarea sistemului informatic, avand sarcina de a implementa si exploata aplicatiile

specifice fiecarei activitati ;
- asigura prelucrarea, in baza de date, a informatiilor din dosarele fiscale ;

- asigura administrarea retelei locale de calculatoare;
- asigura utilizarea corespunzitoare a echipamentelor de calcul din dotare, primeste sesizari, verifica

problemele ivite si le remediaza acolo unde este de competenta sa. sau apeleaza la serviciile de garantie sau

post garantie, in raport cu contractele incheiate cu firmele furnizoare;
- analizeazd prin personalul de specialitate comportamentul echipamentelor de caleul, facand

propuneri pentru modul de intretinere, pentru piesele de schimb si consumabile;
- asigura instalarea software-ului de baza si aplicatiilor specifice pe servere si statii, in concordanta cu

cerintele specifice aplicatiilor;
- pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate in aplicatiile aflate in exploatare:
- colaboreaza cu specialistii din cadrul Primariei in vederea instalarii. punerii in functiune, exploatarii

si intretinerii aplicatiilor in cele mai bune conditii;
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ului propriu si a intregului personal prin metode

- pregatirea profesionala de specialitate a personal
in scopul utilizarii corespunzatoare a

specifice: cursuri, instructaje, schimburi de experienta, etc.,
instrumentelor informatice puse la dispozitie;

- prezentarea rapoartelor analitice sau sintetice legate de nivelul incasarilor si repartizarea acestora pe
categorii de debite;

- efectueaza si alte atributii ce
compartiment sau birou dacd va fi constituit ;

- respectarea disciplinei de munca, a prev

- respectarea legilor, H.G., H.C.L. si a dispozitiilo

sunt stabilite de catre conducerea Primariei si de catre seful direct de

ederilor Regulamentului de ordine interioara ;
¢ Primarului privind activitatea serviciului.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
Atribuie contractele de achizilii publice conform legislatiei privind achizitiile publice.
Elaboreazd programul anual al achizitiilor publice, pe baza prioritatilor comunicate de celelalte
compartimente din cadrul Primariei Bucecea.
- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate aga cum sunt prevazute de lege.
Se ocupa de aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice.
Se ocupi de intocmirea i pastrarea dosarului de achizitii publice.
- Urmdregte respectarea prevederilor legale cu privire la executarea achizitiilor publice.
- Inregistreazd §i conduce evidenta tuturor contractelor de achizifii de c#tre Primdria Bucecea 1

registrul special de evidentd a contractelor.
Transmile informatii note interne care contin

contractelor de achizitii publice.
Conlucreaza direct cu seful serviciului privind aloc

contractelor de achizitii.

date sau proceduri atribuirea incheierea si executarea

area resurselor, utilizarea lor conform clauzelor

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

- face propunerile de organigrama, statul de functii si fisele de evaluare a posturilor pentru personalul
din cadrul Primariei. Primaru] le va supune spre aprobare Consiliului Local al oragului Bucecea;
- asigura legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

- intocmeste evidenta functiilor publice si asigura transmiterea tuturor inform

legii nr.188/1999 de Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
- intocmeste fisa postului pentru personalul de executie din compartimentul de pe care il conduce;

- asigura organizarea, in conditiile legii, a concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante din statele

de functii aprobate de Consiliul Local;

- colaboreaza cu toate serviciile Primariei pentru intocmirea si {ransmiterea in termen a lucrarilor
specifice domeniului de activitate, solicitate de conducerea Primariei sau de alte institutii ale statului;

- intocmeste si supune spre aprobare Consiliului local documentatiile privind organizarea

concursurilor pentru serviciile publice de interes local si institutiile de cultura din subordinea acestuia si face

u numirea si eliberarea din functie a conducatorilor acestora;
dosarelor personale si a cartilor de munca pentru personalul din

atiilor solicitate conform

propuneri pentr
- raspunde de completarea si pastrarea
cadrul Primariei si a institutiilor din subordine;

- raspunde de aplicarea reglementarilor in vigoare privind incadrarea §i avansarea personalului din

cadrul Primariei:
. urmareste si raspunde de acordarea sporurilor de vechime, pentru munca in conditii novice. pentru

munca in timpul noptii , ore suplimentare precum si a altor sporuri prevazute de lege;

- intocmeste proiecte de dispozitii pentru incadrarea. detasarea, transferarea, promovarea,
sanctionarea, pensionarea si definitivarea pe posturi a personalului din aparatul propriu si a unitatilor direct
subordonate;

- ]a sfarsitul anului solicita comp

odihna pe anul viitor si le supune spre aprobare primarului;
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- stabileste durata concediilor de odihna, urmareste si tine evidenta efectuarii acestora;

- urmaresie prezenta la serviciu a salariatiilor;

- rezolva sesizarile si reclamatiile repartizate spre solutionare de catre conducerea primariei:

- tine si elibereaza legitimatii de functionar, salariat. ori imputernicit al primarului, personalului din
Administratia publica.

- sesizeaz consiliul local si primarul cu problemele curente ce urmeazi a fi solutionate.

[N DOMENIUL SALARIZARII
- Determina fondul de salarii, lunar, pentru personalul primariei, necesarul dimensionarii prevederilor

bugetare la acest capitol;

- intocmeste statele de plata;

- intocmeste acte privind plata drepturilor de personal;

- intocmeste rapoartele statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale referitoare la numarul de
personal, fondul de salarii, repartizarea salariatilor pe grupe de salarii;

- elibereaza la cerere adeverinte de salariat pentru personalul primariei,

- exercita si alte atributii stabilite de conducerea Primariei;

- intocmeste declaratiile lunare ale personalului aparatului propriu pentru somaj, C.A.S.,

Administratia Finantelor publice.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA:
Este condus de cétre primarul oragului.

IN DOMENIUL PROTECTIEI CIVILE:
Este organizat §i functioneazd in baza Legii nr.106/1996 privind protectia civilda In Roménia si a

Instructivnilor nr.57/1998 privind organizarea §i inzestrarea inspectoratelor,comisiilor si formatiunilor de

protectie civila.
Indeplineste urmétoarele atributii:
-Intocmeste structura organizatoricd de proteciie civila si de ap#rare impotriva dezastrelor a

oragului Bucecea (organigrama,incadrarea cu personal) si situatia gradului asigurdrii materiale;
-executd activitdfile de intocmire,aprobare,actualizare §i péstrare a documentelor operative de

protectie civild(planul protectiei civile,planul de apérare impotriva dezastrelor,planul de evacuare in caz de
dezastre,planurile de funcfionare a mijloacelor antichimice,planul de interventie in caz de accident

chimic,planurile de cooperare cu celelalte componente ale apérarii nationale,etc.);
-claboreazd planurile privind activitatile de protectie civild anuale §i lunare, planul pregitirii

personalului de conducere si a formatiunilor de protectie civila.planul realizarii bazei materiale pe plan
local,precizérile sefului protectiei civile cu privire la activitifile ce se executd annual de sefii de protectie
civila(conducitorii de unitifi) de la institutiile publice si agenti economici,situatia raportdrii si evidenta

pregétirii,obiectivele protectiei civile;
-intocmeste programele,tematica de pregitire pe linia protectiei civile pentru institutiile publice si

egentii economici organizati in protectia civild si urmareste realizarea acestora;
-sprijind si indrumi comisiile de protectie civild de la agentii economici pentru elaborarea

documentelor operative,de planificare si eviden{d a pregétirii.a dezvoltirii bazei materiale pe plan

local,precum si in pregitirea formafiunilor de protectie civila;
-executd pregitirea personalului de conducere,a comandantilor formatiunilor de protectie civild

prin:convocari,antrenamente de specialitate,instructaje metodice,aplicatii iar formatiunile de protectie civild

prin sedinte practlice si exercitii tactice;
-propune sefului protectiei civile de a prevedea in bugetul local fondurile binesti necesare

realizirii masurilor de protectie civila si de apérare impotriva dezastrelor;
-pregiteste si desfdgoard.cu sprijinul sefului protectiei civile,in cele mai bune condifiuni

aplicatiile i exercijiile conduse de esaloanele superioare;
-intocmeste rapoarte sinteza si pregiteste sedintele anuale de analiza §i bilanf a activitatii de

protectie civila;
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-tine evidenta surselor de risc de pe raza oragului Bucecea si participd la actiunile de limitare §i
tnlaturare a urmdrilor atacurilor din aer sau dezastrelor;

-respecti regulile de pastrare,ménuire §i eviden{d a informatiilor clasificate de protectie civilg;

-participd la evaluarea,impreund cu comisia constituitd in acest scop,a pagubelor si avariilor
produse de dezastre la gospodariile populafiei,domeniului public si privat al primériei,intocmeste actele de
constatare si le inainteaza CJAID Botosani;

-informeazi oportun esaloanele superioare in cazul produgcerii unor dezastre;

-intocmeste,impreund cu comisia pentru probleme de ap&rare,lucrdrile de mobilizare cerute de
OMEI'TA Botosani;

-{ine evidenta militard a salariatilor primariei si Intocmeste lucrarile de MLM,;

-tine evidenta fondului de addpostire,urmareste modul de intrefinere a mijloacelor de ingtiinfare-
alarmare,mentinerea in stare operativd a punctelor de comandé(de conducere),a mijloacelor de proteciie
NBC,depozitarea, verificarea si intretinerea mijloacelor i materialelor de protectie civild din dotare;

-studiazi si propune imbunatdfirea structurii organizatorice de protectie civild in funcfie de
modificarile intervenite in organizarea administrativd si dezvoltarea economico-sociald a municipiului.

in realizarea atributiilor ce-i revin,inspectoratul de protectie civild conlucreazd nemijlocit cu
compartimentele §i serviciile primériei cit §i cu conducerile institufiilor publice si agenilor

economici,indiferent de forma de proprietate.
butii rezultate din actele normative

in activitatea sa,inspectoratul de protectie civild executd si alte atri
in vigoare referitoare la protectia civila sau precizate prin ordinele esaloanelor superioare §i dispozijiile

setului protectiei civile.

IN DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA:

participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregitirea autoritatilor, serviciilor de urgenfa
voluntare si private precum si a populaiei.
monitorizeazi si evalueazi tipurile de risc.

participi la elaborarea reglementrilor specifice zonel
interventiei in situatii de urgenfa.

participi la identificarea resurselor umane §i materialelor
urgentd si fine evidenia acestora.

- organizeazi evidenfa privind interventiile, ana
rezultatele.

participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurdrilor care au determinat ori au

favorizat producerea accidentelor §i dezastrelor.
acordd sprijin unitdgilor de invitimant in organizarea si desfasurarea activitatilor de pregétirc s

de competentd in domeniul prevenirii si
disponibile pentru raspuns in situatii de

lizeaza periodic situafia operativd i valorificd

concursurilor pe specialitéti.
asigura informarea organelor competente §i raportarea actiunilor desfdsurate.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA AL PERSOANELOR A ORASULUI BUCECEA
Este compartimentul functional subordonat primarului oragului §i are urmétoarele atribufii

principale:
- Intocmeste, pastreazd, tine evidenta si elibereazd n sistem de ghiseu unic certificatele de stare civila, carjile

de identitate si cértile de alegétor.
- Inrepistreazs actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si_modificdrile intervenite in statutul

civil. in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii.
- Actualizeazi. utilizeazi §i valorifics Registrul local de evidenid a populttiei, care contine datele de

identificare si adresele cetdtenilor care au domiciliul in raza de competenid teritoriald a serviciului public

comunitar Bucecea.
_ Furnizeazi in conditiile legii la solicitarea autoritdfilor si institufiilor publice centrale. judetene si locale,

agentilor economici ori cetdtenilor, datele de identificare si de adresd ale persoanel.
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- Furnizeazi in Cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiei datele necesare pentiru

agtualizarea Registrului Permanent de Evidenia Populatiei.
- Intocmeste listele electorale permanente. in colabrare cu structurile teritoriale ale Centrului National pentru

Administrarea bazelor de Date de Evidenti a Persoanelor.
- Tine registrele de eviden!d pentru fiecare categorie de documente eliberate.
- Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementiri legale.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SI GOSPODARIE COMUNALA
Este compartimentul functional subordonat viceprimarului orasului §i are urmitoarele atributii

principale:
- asigura serviciul operativ de paza pe unitate.
urmireste si actioneazi la curijenia strizilor, pietelor si a celorlalte locuri publice, indepértarea

z#ipezii, a ghetii de pe striizi si trotuare, colectarea si depozitarea rezidurilor menajere si stradale
prin mobilizarea cetdtenilor la curiifenie generald §i periodic;

urmiireste si actioneazi intretinerea si repararca striizilor, drumurilor sitesti si comunale,
podurilor, podetelor, curifarea i amenajarea sanfurilor prin mobilizarea cetétenilor conform
prevederilor legale, a beneficiarilor de ajutor social conform Legii nr. 416/2001 si contributie

personala;
actioneazi pentru intretinerea si salubrizarea cursurilor de apé §i prevenirea poludrii apelor;

se preocupa pentru Intretinerea parcului comunal si monumentul eroilor;
sustine acfiunile intreprinse de citre primar si viceprimar pentru transport §i Imprastiat piatrd pe

drumuri satesti §i comunale;

asigurd intrefinerea arborilor amplasafi pe zona ciilor de acces;

asigura aprovizionarea si distribuirea materialului antiderapant pe timp de iarna §i actioneaza
pentru dezépezirea c#ilor de acces §i prevenirea eventualelor fenomene de obturare a acestora:
asigurd pastrarea curfifeniei in piafa micé din localitate;

asigur’ curitenia la podurile si podefele din localitate actiondnd pentru a nui se depozita gunoiul
menajer in afara zonelor stabilite cu aceastd destinatie.

indeplineste si alte sarcini stabilite si trasate de primar, viceprimar si secretar,

COMPARTIMENT CULTURA — SPORT
Este compartimentul functional  subordonat viceprimarului oragului §i are urmdtoarele atribuiii

principale:

actioneazi pentru colectarea colectiilor bibliotecii cu lucréri din productia editoriald curents si
retrospectivi, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizéri si alte surse;

intocmeste evidenta globala si individuald a publicatiilor prin completarea registrului de migcare a
fondului RMF, a registrului inveniar yi a statisticii oficiale anuale;

prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza conform acestuia in rafturi,
pe domenii, alfabetic si conform CZU;

organizeazi si actualizeazi periodic cataloagele de biblioteci;

asiguré orientarea beneficiarilor in utilizarea cataloagelor;
elaboreaz la cerere sau din proprie inifiativ, liste bibliografice de popularizare sau bibliografii

tematice pentru sprijinirea procesului de Invajamént, cercetare, productie;
stabileste colaboriri cu alte biblioteci si practici fmprumutul intre biblioteci cdnd apar cereri

speciale din partea beneficiarilor
se intereseazi de organizarea unor sectii sau filiale In zonele interpopulate, mai indepértate de

sediul bibliotecii;
i-a masuri pentru pastrarea integritifii fondului de publicatii §i recuperarea valoricd a lucrérilor

distruse sau nerestituite;
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. efectueaza lucréri de conservare, igiend §i patologia cartii si se ocupd de efectuarea curafeniei §i

de intretinerea localului bibliotecii;
. realizeaza evidenta zilnic a cititori
- organizeazi activitdti specifice de popula
simpozioane, recenzii, bibliografii;
- organizeazd activitifi de valorificare
cenacluri, sezatori, serate;
- ini{iazd, organizeaza sau participi la re
aniversarea unor evenimente sau personalitafi, la

lor, a cartilor difuzate si a altor activitati;
rizare a colectiilor, expozitii, dezbateri, expuneri,

a fondului de carte prin spectacole, concursuri, cluburi,

alizarea unor programe de valorificare a traditiilor, la
activititi de promovare a creatiilor stiintifice i

tehnice;
intocmeste programe de activitate care se aproba de Consiliul Local i se avizeaza de Biblioteca

Judeteana,
- intocmeste statistica anuald de bibliotecd,
- intocmeste lucrdri bibliografice pentru va
ternatice, cercetari bibliografice §i documentare;
asigura deservirea biblioteci si a cdminului cultura

care cel putin 35 de ore rezervate publicului;
- rispunde de buna funcfionare a bibljotecii si caminului cultural, de administrarea fondului de

publicatii de realizarea obiectivelor cuprinse n fisa postului si de programul de activitate;
rispunde de buna intretinere, de exploatarea adecvatd a bibliotecii, ciminului cultural ca §i de

curdienia acestora;
- semneazi si stampileaza

acestora,
- participa la activitétile de instruir

lorificarea colectiilor: bibliografii locale, bibliogralii

] in baza unui orar de 40 de ore saptdméanal din

documentele oficiale pe care le intocmegte si raspunde pentru efectele

¢ si perfectionare profesionald organizate pe plan judetean §i

national.

initiaza si organizeaza manifestatii culturale prin valorificarca formatiunilor artistice locale cat gl
prin atragerea altor formatiuni artistice, cu activitdti specifice culturale;

- acfioneazi pentru dezvoltarea si popularizarea traditiilor locale ( obiceiurile si datinile locale.

dansul batranilor etc);

Capitolul V -DISPOZITII FINALE

ii compartimentelor functionale ale Primériei se

Coordonarea, indrumarea si controlul activitéy
legale, prin intermediul viceprimarului,

realizeaza de catre Primarul oragului Bucecea , potrivit prerogativelor

secretarului conform organigramei aprobate de consiliul local.
Secretarul orasului Bucecea asigurd indeplinirea atributiilor prevazute de art. 117 din Legea nr.
215/2001 si indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de cétre Consiliul Local sau de

cétre Primar.

Toate compartimentele aparatului propriu de specialitate al primarului vor respecta prevederile Legil
nr. 52/2003 privind transparenfa decizionali in administratia publica.

Fiecare comparliment din structura aparatului de specialitate al primarului are obligatia de a pune la
cererea consilierilor sau a contribuabililor informatiile solicitate despre activitatea aparatului de specialitate.
Solicitarea si raspunsul se fac prin intermediul aparatului de lucru al primarului  sau in mod direct, prin

participarea la sedinfele comisiilor de specialitate.
Biblioteca comunala — functioneazd dupa programul de lucru al primdriei , asigurdnd ore 2-3 ore
zilnic de functionare a bibliotecii si participa la lucrdri de administratie locald, arhivarea si depozitare a

documentelor conform nomenclatorului aprobat.
vitatea este condusa de viceprimarul orasului prin folosirea

Pe linie de vospodarie comunald si drumuri acti
personalului angajat in acest sens fie cel cu activitate permanentd fie cel angajat pe perioada determinatd
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conform Legii 76 /2002. Foloseste persoanele beneficiare de ajutor social la munci in folosul comunitatii
locale.
Atributiile ce revin conducerii institutiilor din subordinea Consiliului local Bucecea

Art.12 Activitatea manageriald a structurilor gcolare este asiguratd de directorul coordonator al

unititilor de inva{Zmant de pe teritoriul orasului Bucecea.
Atributiile directorului unitatii de invatamaént sunt urméitoarele :
-reprezintd unitatea de Inva{amant in relafiile cu terfe persoane fizice si juridice, in limitele

competentelor previzute de lege
-asigura conditii de protejare i gestionare corecta a patrimoniului unitatiii administrativ teritoriale dat

in administrarea unitatii de invétdmant
-elaboreaza proiectul programului de dezvoltare a unitéfii de invafamént
—elaboreazi statele de funciii pentru personalul didactic i nedidactic auxiliar al unitatii.Statul de

funcfii pentru personalul didactic §i auxiliar se intocmeste de directorul unititii de invafamant , este avizat de

consiliul local si aprobat de ordonatorul de credite.
-stabileste atributiile personalului din subordine
-asigurd realizarea evaludrii anuale a personalului incadrat §i propune consiliului de administrafie

calificativele anuale rezultate in urma evaluérii
-rispunde in fata ordonatorului de credite §i in fafa consiliului local pentru activitatea privind

managementul financiar
-raspunde in fata inspectorului scolar general si in fafa consiliului local de asigurarea calitafii

managementului educational

-directorul coordonator poate solicita consiliului local spre analizi posibilitate aprobirii concesiondrii
sau inchirierea unor bunuri care se afla in administrarea unitatii de invatdmant §i care potrivit legii pot fi
concesionate sau inchiriate. Va respecta prevederile legale gi a procedurile privind concesionarea sau
inchirierea bunurilor cu respectarea prevederilor legale referitoare la desfasurarea licitatiei ,stabilirea
termenilor contractuali in concordanta cu cadrul normativ dupa ce a fost elaboratd hotararea consiliului local

de aprobare a concesiondrii sau inchirierii .
-raspunde de intocmirea corectd a statelor de platd, a centralizatorului pentru plata drepturilor de

personal din salarii , indemnizatii pentru concediul de odihnd,incapacitate temporard de munca, accidente §i
deces pentru personalul din invatamint. Raspunde de realitatea , legalitatea si exactitatea datelor inscrise in

documentele prezentate .
-rispunde de intocmirea corectd a pontajului, a listei de plata si documentelor necesare pentru

decontarea navetei pentru personalul care indeplineste conditiile legale .
- face parte din comisia de selectie si promovare a personalului necesar unitatii de invatdmint,

raspunde de intocmirea §i prezentarea documentatiei comisier de examinare privind rezultatul concursului
tinut ,

exactitatea si legalitatea stabilirii salariului de bazi individual si a indemnizatiei de conducere dupi caz, daca
dosarul personal al concurentului contine documentele prevazute de normele legale dacd existd cazierul
judiciar §i al actul de studii , rispunde de intocmirea contractului de garantie tn numerar §i suplimentard dupa

caz In situatia gestionarilor .
- intocmegte situatia consumurilor de materiale pentru materialele care au fost consumate pentry

buna functionare a activitiii a unitétilor din cadrul scolii.
- participi si intocmegte documentele privind recepiiile pentru lucrdrile de reparatii, curafenie §i

modernizare a unitatilor de invétdmant
raspunde de efectuare a inventarierii mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a stocurilor de

materiale la sfarsitul anului sau de cte ori este necesard aceasta in baza dispozifiei date de citre primar i la

data stabilitd de acesta
-rispunde de Intocmirea listelor cu propuneri ale comisiei de casare privind casdrile unor bunuri care

se afla In gestiune
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-exerciti orice alte atributii care 1i revin potrivit prevederilor legale in vigoare

punzitoare, precum §i incélcarea cu intentie a atributiilor de
4 sau penald a funcfionarului sau salariatului vinovat.

leteazi cu celelalte dispozitii legale ncidente in materie,
ta serviciilor sau compartimentulor de

Neindeplinirea sau indeplinirea necores
serviciu atrage rispunderea administrativa, civil
Dispozitiile prezentului Regulament se comp
precum si cu reglementdrile ulterioare ce vor fi aduse la cunosgtin

specialitate

PRIMAR, SECRETAR

Jr. Ciobanu Radu
, c@ﬂ\-
/ >
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