ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
ORASUL FRASIN
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare

al aparatului de specialitate al primarului orasului Frasin

Consiliul local al orasului Frasin,judetul Suceava ;
Avand in vedere :

- referatul de aprobare intocmit de catre domnul ing.Balan Marinel — primarul
orasului Frasin, inregistrat cu nr.11165 din 10.11.2021 ;

- raportul intocmit de catre Compartimentul resurse umane, inregistrat cu
nr.11166 din 10.11.2021 ;

- prevederile art. 148, art.155 -158, art.242 — 243, art.365-555 din O.U. G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare ;

- prevederile art. 40 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003 privind Codul
Muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare ;

- prevederile Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini, Standardul 4 - Structura
organizatoricd ale Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice ;

- avizul Comisiei nr.1 pentru programe de dezvoltare economico-sociala,
buget, finante, administrarea domeniului public si privat al orasului, agricultura,
gospodarire comunala, protectia mediului si turism, mreglstrat cu nr. 1398 din
03.02.2022, al Comisiei nr.2 pentru invatamant, sanatate si familie, munca si protectie
sociala, activitati social culturale, culte, protectie copii, inregistrat cu nr. 1399 din
03.02.2022 si al Comisiei nr.3 pentru, administratic publica locala, juridica si de
disciplina, apararea ordinii si linistii publice, a drepturilor cetatenilor inregistrat cu nr.
1400 din 03.02.2022 ; .

In temeiul art.129. alin. (1) si alin. (2) lit. a) si art.196 alin.(1) lit.a) din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de
specialitate al primarului orasului Frasin potrivit anexei care face parte din prezenta
hotarare. :

Art. 2 Prezenta hotirére intrd in Vigoafe la data adoptarii ei iar cu data intririi
in vigoare, orice dispozitie contrari isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3 Secretarul general al oragului va comunica prezenta hotirire persoanelor
interesate. - '

CONTRASEMNEAZA,
SECRETARUL GENERA :

PRESEDINTE DE SEDINT ,
Gheorghe SOROHAN & ,’~’~

Frasin, 03.02.2022
Nr.3
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DISPOZITII GENERALE

Art.l. Regulamentul de organizare si functionare (ROF) detaliazd modul de
organizare al Primdriei orasului Frasin si stabileste regulile de functionare, politicile,
procedurile si atributiile din cadrul structurii organizatorice care este aprobatd conform
legislatiei in vigoare.

Art.2. Priméria orasului Frasin este o institutie publici organizatd ca o structurd
functionald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile autoritatii
deliberative si dispozitiile autoritdfii executive, solutiondnd problemele curente ale
colectivitdtii locale, constituitd din: primar, viceprimar, persoanele incadrate in aparatul de
specialitate al primarului.

Art.3. Structura organizatoricd a Primdriei orasului Frasin este aprobatd prin Hotérére
a Consiliului Local al orasului Frasin, in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL IT
STRUCTURA DE CONDUCERE

PRIMARUL :

Art.4. Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd, este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritdtii administratiei publice locale, pe
care il conduce s11l controleaz.

Art.5. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii previzute
in art.155 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completirile
ulterioare si sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la
cunostintd publicd in conformitate cu prevedefile art.198 :

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

- indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
servicidlor publice locale de profil,;

- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensimantului; '

- indeplinegte alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unita(ii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina
de internet a unitatii administrativ - teritoriale in conditiile legii;
- participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregétirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora; T
- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
- elaboreazd, In urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociald §i de medin a unitdtii administrativ - teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii
administrativ - teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.
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¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ — teritoriale:
- exercitd functia de ordonator principal de credite;
intocmegte proiectul bugetului unitdtii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
previzute de lege;
- prezinta consiliului local informdri periodice privind executia bugetara, In conditiile legii;
- inifiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unititii administrativ - teritoriale;
- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:
- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publicd de interes local;
- ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenti;
1a masuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr.57/2019;
- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizérii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din QUG
nr.57/2019 precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ -
teritoriale;
- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum $1, pentru conducitorii instituiilor si serviciilor
publice de interes local;
- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
- emite- avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenfa sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de cétre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice; '
- asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
$i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege. ,
(2) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti s ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificérile si completirile ulterioare.
(3) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administrafiei publice centrale din unititile administrativ - teritoriale, precum si cu
autoritatile administratiei publice locale si judetene.
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(4) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile
OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, partii a VI - a titlul II capitolul VI sau titlul I1I
capitolul IV, dupa caz.

Art.6. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau
in municipiul in care a fost ales. In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in
conditiile legii, sprijinul conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si
ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unititile
administrativ - teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate,

Art.7. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ
- teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, in
conformitate cuy prevederile art.157 din OUG nr.57/2019.

Art.8. In relatiile dintre Consiliul Local al orasului Frasin, ca autoritate deliberativi si
Primarul Orasulul Frasin, ca autoritate executivd, nu existd raporturi de subordonare.
Primarul reprezintd autoritatea executivd in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritatile publice, cu persoane fizice si juridice roméne si straine, precum si in justitie.

VICEPRIMARUL

Art.9. Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce
i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului, conform
prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art.10. Pe durata exercitdrii mandatului, Viceprimarul isi pastreazi statutul de
consilier local, fira a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

Art.11. (1)Viceprimarul coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale
administratiei locale,conform organigramei. ,

(2)Viceprimarul asigura operatiunile de aprovizionare, receptie, decontare si dare In
consum a combustibililor pentru mijloacele de transport din mstltuue dupa cum urmeaza :
- raspunde cu eliberarea foilor de parcurs zilnice;
- raspunde de colectarea foilor de parcurs din ziua precedentéi la eliberarea foii de parcurs
pentru ziua curenti; '
- verificd daca foaia de parcurs este corect completatd la toate rubricile cerute de formular;



- calculeazi consumul normat de combustibil pentru fiecare foaie de parcurs avand in vedere
consumul mediu de combustibil la 100 kilometri echivalenti, aprobat de ordonatorul
principal de credite in memoriul tehnic intocmit in urma determindrilor consumurilor medii
de combustibil pentru fiecare tip de mijloc de transport sau aprobat de consiliul local si
kilometri echivalenti din fiecare foaie de parcurs ( kilometri parcursi se vor transforma in
kilometri echivalenti conform Ordinului Ministerului Transporturilor si Telecomunicatiilor
nr. 14/1982);
- face propuneri ordonatorului de credite, prin referat scris, de céte ori este nevoie, cu privire
la cazurile de depasire a consumului normat, cu valoarea consumului normat depasit si
persoanele responsabile;
- intocmeste lunar fisa activitafii zilnice (F.A.Z.) pentru fiecare mijloc de transport al
institutiei;
- urmireste incadrarea institutiei in normativul de autoturisme si in normativul de
combustibil lunar al autoturismelor din dotare si institutii subordonate;
- repartizeazd combustibilul lunar de aprovizionat pe mijloace de transport si delegé soferii
sé-1 ridice de la furnizor sub semnétura;
- verificd la sfargitul lunii cantitatea de combustibil ridicatd de la furnizor pe baza
centralizatoarelor, in care se evidentiaza la ridicare:

a) numérul de inmatriculare al mijlocului de transport;

b) data si ora alimentarii;

c) car;titatéa alimentatd;

d) tipul combustibilului;

e) numele si prenumele soferului;

f) semnatura de confirmare a soferului §i cantitatea facturatd pentru clarificarea

eventualelor diferente;
- verificd dacd cantitatea facturatd corespunde cu cantitatea inscrisi in foile de parcurs,
respectiv FAZ-urile lunare pentru a clarifica eventualele diferente pe total institutie;
- face~diferenta intre cantitatea de combustibil achizitionatd de institufie si restul in
rezervoare, la sfarsitul fiecdrei luni si astfel comunicd compartimentului contabilitate
cantitatea de combustibil (fizic si valoric) de inregistrat pe cheltuieli; '
- intocmeste N.L.LR. lunar pentru cantitatea de combustibil alimentatd si Bon de consum lunar
pentru cantitatea de combustibil ce se va ’inregistra pe cheltuieli.

SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI

Art.12. In conditiile OUG nr.57/2019, secretarul general al orasului, indeplineste
urmdtoarele atributii: ;
- avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotarérile consiliului local pe care le considera ca fiind legale;
- participa la sedintele consiliului local; -
- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar,precum gi intre acestia si prefect;



- coordoneaza organizarea arhivei §i evidenfa statisticd a hotdrérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

- asigurd transparenfa i comunicarca citre autoritdfile, institutiile publice si persoancle
interesate a actelor administrative emise/adoptate;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedinfelor consiliului local si
redactarea hotdrarilor consiliului local;

- asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local $i comisiilor de specialitate
ale acestuia;

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociafii si fundatii, aprobata cu modificdri si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificdrile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ - teritoriald in cadrul cireia

functioneaza;
- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor
ordinare ale consiliului local;
- efectueazd apelul nominal §i t{ine evidenta participirii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;
- numara voturile §i consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta;
- informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecdrei hotdrari a consiliului local;
- asigurd intocmirea dosarelor de gedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i
stampilarea acestora;
- urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdréri ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali aflati in conflict de interese, respectiv informeazi presedintele de sedinti cu
privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea
cazuri;
- pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucratoare
informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului;
- aduce la cunostintd publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului;
- comunicd prefectului, in absenfa primarului sau a viceprimarului situatiile prin care
Consiliul local se considera dizolvat de drept;
- rezolva problemele curente ale oragului, potrivit competentelor si atributiilor ce-i revin
potrivit legii, pana la constituirea noului Consiliu local, in caz de dizolvare, in absenta
primarului sau viceprimarului;
- indeplineste si alte atributii legate de rolul sau privind consiliul local in conformitate cu
prevederile legale;
- certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Primariei orasului Frasin;
- legalizeazd semnituri de pe inscrisurile prezentate de par{i si confirma autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii.
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Art.13. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finanfele publice locale, cu modificirile $i completirile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general
al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste funciia de ordonator principal
de credite pentru activitatile curente.

Art.14. Secretarul general al orasului indeplineste, in conditiile legii mai indeplineste

si urmatoarele atributii:

- rezolvd corespondenta si lucrérile care ii sunt repartizate in termen si in conditiile legii;

- sprijina conducerea executiva a Orasului Frasin in organizarea si desfisurarea alegerilor, a
recensdmintelor $i altor actiuni;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau Insdrciniri date prin acte administrative;

- asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor;

- primeste notificarile depuse de citre persoanele care solicitd restituirea in naturd a
imobilelor preluate abuziv;

- identificd unitédfile defindtoare in urma primirii notificirilor din partea solicitantilor $i
comunicd datele persoanele indreptitite;

- convoaca persoanele indreptitite, precum si orice alte persoane in vederea clarificirii unor
situatii privind solicitdrile de restituire a imobilelor;

- trimite instituiilor interesate centralizatoarele impreund cu copiile documentelor primite de
la persoanele solicitante;

- ia masuri pentru conservarea tuturor dosarelor, va elibera la cerere copii de pe actele
existente la dosar i va da relatiile solicitate persoanelor indreptatite;

- coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol
$i de transmitere a datelor citre Registrul agricol national;

- aduce la cunostinta persoanelor fizice si juridice obligatiile declaririi in vederea inscrierii
datelor In registrul agricol prin publicarea pe pagina de internet si prin instiintari individuale
aprobate prin HCL;

- semneazd Invitatiile emise de Primarul orasului Frasin pentru persoanele care au obligatia
sa efectueze declaratiile pentru inscrierea datelor in registrul agricol;

- avizeaza Notele de constatare intocmite cu ocazia verificarii in teren;

- urmareste legalitatea modificérii datelor inscrise in registrele agricole si le avizeazi;

- asigurd Comunicarea datelor centralizate si semneaza alituri de primar;

- urmdreste evidenta certificatelor de producdtor agricol si a biletelor de adeverire a
proprietatii animalelor, precum si modul de eliberare al acestor documente;

- aplicd, impreund cu primarul amenzi pentru contraventii in conformitate cu prevederile
legale;

- verificd impreund cu auditorul de 2 ori pe an modul de implementare in format electronic a
registrului agricol rezultind Raportul privind analiza concordantei intre Registrul agricol pe
suport hartie, Registru agricol in format electronic si Registrul de rol nominal unic pentru
semestrul;



- elibereazd 1n conditiile previzute de lege certificate si adeverinfe la solicitarea persoanelor
indreptatite si le semneaza aléturi de primar;

- urmdreste solutionarea petitiilor conform prevederilor legale;

- avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire;

- asigura informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes
public care urmeaza si fie dezbatute de autoritifile administratiei publice locale, precum si
asupra proiectelor de acte normative;

- intocmeste si face public un raport privind transparenta decizionali ;

- coordoneaza activitatea Directiei de asistentd sociald, Compartimentului de stare civila si
Compartimentului registrul agricol.

Art.15. Intreaga activitate a Primiriei orasului Frasin este organizatd si condusa de
catre primar, directiile, serviciile, birourile si compartimentele fiind subordonate direct
acestuia sau viceprimarului §i secretarului general al orasului, care asigurd si raspund de
realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art.16. Actele care se elibereaza de catre Primiria orasului Frasin vor fi semnate, de
reguld, de citre primar sau de viceprimar - in limita delegirii atributiilor stabilite de citre
primar, secretarul general al orasului, precum si respectiv de catre sefii structurilor
functionale in cadrul cirora au fost intocmite si/sau functionarul public direct implicat.

CAPITOLUL III
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI ORASULUI FRASIN

Art.17. Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale primarul beneficiazi de un aparat
de specialitate pe care il conduce, structura organizatorici fiind aprobati si reprezentata de
documentele organizatorice: organigrama si statul de functii, aprobate de Consiliul local, pe
baza competentelor conferite prin lege administratiei publice locale, raportat la specificul
local, ori de cate ori este nevoie.

Art.18. Personalul din aparatul de specialitate al primarului orasului Frasin este
alcatuit din functionari publici numiti In functii publice prin dispozitia primarului si din
personalul angajat cu contract individual de munci, in conditiile legii.

Art.19. Functiile publice sunt de executie si de conducere si se stabilesc prin hotirare
a Consiliului local conform prevederilor legale in vigoare.

Art.20. Functionarilor publici li se aplicd prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ si raspund potrivit acestui act normativ pentru neindeplinirea sarcinilor proprii
de serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de munci i se aplicd prevederile
OUG nr.57 privind Codul administrativ si ale legislatiei muncii in vigoare.

Art.21. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin
fisa postului si prin dispozitii ale primarului in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.22. Programul de lucru si mdisurile de organizare ale acestuia, misurile de
disciplind a muncii pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin
regulamentul de ordine interioard, in baza actelor normative in vigoare.
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Art.23. Legitura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin
conducitorii acestora, iar cu reprezentantii legali ai institutiilor publice i agentilor
economici numai prin primar, viceprimar gi secretarul general al orasului Frasin,

Art24. In problemele de specialitate, structurile functionale din componenfa
aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotérari
si dispozitii pe care le prezinta primarului gi secretarului general al orasului Frasin, in
vederea emiterii sau adoptérii de acte administative.

Art.25. Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea informdrii,
vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte entitdti publice/private sau
persoane fizice interesate de consultarea unor documente sau furnizarea de informatii
publice, altele decat cele care se publica din oficiu, aceasta devine posibild numai pe baza
unei solicitdri scrise care le-a fost repartizatd si in concordantd cu prevederile Legii nr.
544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Art.26. Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile prezentului
regulament, aparatul de specialitate al primarului oragului Frasin indeplineste, in principal,
urmdtoarele functii:

a) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locald, a

planurilor de actiune sectoriald si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de

dezvoltare locala;

¢) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice

locale, precum si cu societatea civila;

e) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotararile Consiliului Local si

dispozitiile Primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivititii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului

Local si dispozitiilor Primarului.

Art.27. Directia reprezintd un mediu organizatoric caruia ii este atribuitd tratarea unor
obiective sau activitati specifice, cu responsabilititi in consecintd si are in componenti
servicii, birouri si compartimente. Conducerea fiecdrei directii este asiguratdi de un
director/director executiv care este ajutat in realizarea sarcinilor, dupa caz, de sefii de servicii
si de birouri.

Art.28. Serviciul reprezintd un mediu organizatoric cdruia 1i este atribuitd tratarea
unor obiective sau activitéti specifice, cu responsabilitati in consecinta si are in componenta
birouri si compartimente. Conducerea fiecarui serviciu este asigurati de un sef serviciu care
este ajutat In realizarea sarcinilor, dupa caz, de sefii de birouri.

Art.29. Biroul reprezintd mediul organizatoric de baza omogen sub aspect gestional si
este condus de un sef de birou.

Art.30. Compartimentul este un mediu organizatoric de bazd care neavdnd in
struvturd un sef.
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Art.31. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar,
viceprimar, si secretarul general al orasului, pe de o parte, si director/sef serviciu/sef birou pe
de alta parte, conform organigramei.

Art.32. Structura organizatoricd a aparatul de specialitate al primarului orasului
Frasin, este urmitoarea;:

in subordinea directi a Primarului orasului Frasin se aflii:

e Compartiment audit
e Compartiment juridic
e Compartiment resurse umane
e Birou contabilitate, taxe $i impozite
o Compartiment registraturd, relatii cu publicul si monitorizarea procedurilor
administrative
e Compartiment arhiva
e Compartiment bibliotecd si culturd
e Compartiment achizitii publice
e SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI
ARHITECT SEF
BIROUL URBANISM SI ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC SI
PRIVAT
SEF BIROU
- Compartiment urbanism, mediu, fond funciar
- Compartiment administrare domeniu public si privat, situatii de
urgenta

In subordinea directi a Viceprimarului orasului Frasin se afli :

e Compartiment relatii cu institutiile publice si ghiseu unic
e Compartimentul utilititi publice
e Compartiment paza si intretinere

In subordinea directii a Secretarului general al orasului Frasin se afli -

a) Compartiment stare civila

b) Compartiment registru agricol

¢) DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

DIRECTOR EXECUTIV
- Compartiment de servicii sociale
- Compartiment de monitorizare a asistentilor personali
- Compartiment de sanatate publica si scolara

Art.33. Atributiile specifice ale directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din
structura aparatului de specialitate al Primarului orasului Frasin sunt urmaitoarele:
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1. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC - se subordoneaza direct Primarxului, cu
urmatoarele atributii:
- elaboreaza norme metodologice privind exercitareca activitdfii de audit public intern
specifice entitdtii publice in care isi desffsoard activitatea avizate de citre UCAAPI;
- elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern i, pe baza acestuia, proiectul
planului anual de audit public intern;
- efectueazd activitdfi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale entitd{ii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate. Auditul public intern se exerciti
asupra tuturor activitdfilor desfasurate in cadrul UAT Frasin, cu privire la formarea si
utilizarea fondurilor publice, precum gi la administrarea patrimoniului si anume:
a) activitafile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate de entitatea publica
din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de citre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;
b) pldtile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;
¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unititilor administrativ -
teritoriale;
d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatilor administrativ - teritoriale;
e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
f) alocarea creditelor bugetare;
g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
h) sistemul de luare a deciziilor;
i) sistemele de conducere $i control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;
j) sistemele informatice.
- urmareste ducerea la indeplinire a recomanddrilor din timpul misiunii de audit;
- informeaza UCAAPI - Serviciul de Audit Intern din cadrul Directiei Generale Regionale a
Finantelor Publice lagi despre recomanddrile neinsusite de cétre conducitorul entitatii
publice auditate, precum si despre consecintele acestora, insotite de documentatia relevanta;
- raporteaza periodic UCAAPI asupra constatérilor, concluziilor si recomandarilor rezultate
din activitdtile de audit, la solicitarea acesteia;
- elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern;
- raporteazd imediat conducdtorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate
iregularitdfile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit public
intern;
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- la cererea expresa a Primarului desfdsoard gi audit ad-hoc, respectiv misiuni de audit public
intern cu caracter exceptional, necuprinse in Planul anual de audit public intern;

- verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etici a
auditorului intern;

- elaboreazi documentele privind corespondenta internd si externa din cadrul
compartimentului.

2. COMPARTIMENT JURIDIC - se subordoneaza direct Primarului, cu
urmdtoarele atributii:

- asigurd reprezentarea cu delegare a unitatii administrativ teritoriale si a Consiliului Local al
orasului Frasin 1n litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti;
- asigurd consilierea juridica a compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al
primarului orasului Frasin;
- formuleaza cereri de chemare in judecata si plangeri;
- intocmeste intdmpindri, cereri reconventionale si alte acte procesuale in cauzele care
privesc unitatea administrativ- teritoriala si Consiliul Local al orasului Frasin;
- exercitd in numele unitatii administrativ teritoriale si a Consiliului local al orasului Frasin
cdile de atac impotriva hotararilor judecatoresti;
- comunicd serviciilor de specialitate hotarérile judecatoresti care privesc activitatea acestora;
- comunica instantelor judecatoresti relatiile sau actele solicitate, in vederea solutionirii
cauzelor care privesc unitatea administrativ teritoriald sau deliberativul local:
- solictd serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru solutionarea
cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti ;
- vizeaza pentru legalitate actele in care Orasul Frasin / Primaria orasului Frasin / Consiliul
Local al orasului Frasin este parte, respectiv: contracte, acte aditionale la contracte,
protocoale, conventii s.a.;
- vizeaza pentru legalitate si alte acte care sunt intocmite de citre serviciile de specialitate;
- la sesizarea serviciilor de specialitate solicitd executorilor judecatoresti punerea in
executare a hotararilor;
- contribuie la punerea in executare a titlurilor executorii;
- asigura reprezentarea prin delegare a unitatii administrativ teritoriale in fata notarilor
publici, a organelor de executare silita, politiei sau parchetului;
- participd, cand este necesar, la intocmirea expertizelor judiciare dispuse de instantele
Judecitoresti, la indeplinirea actelor de cercetare la fata locului sau alte acte procedurale
dispuse de instantele judecatoresti;
- participa la realizarea procedurii de conciliere in litigiile comerciale evaluabile in bani:
- realizeaza informarea serviciilor de specialitate cu privire la aparitia actelor normative,
modificarea sau abrogarea celor existente;
- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrare care sunt initiate si sunt
specifice compartimentului juridic;

13



- Intocmegte note interne pe care le adreseaza serviciilor de specialitate si care privesc
aspecte juridice legate de activitatea acestora;

- raspunde la notele interne care au fost adresate compartimentului juridic;

- {ine evidenta dosarelor de judecatd in care Orasul Frasin/Primiria orasului Frasin sau
Consiliul Local al Orasului Frasin este parte;

- raspunde la petitiile adresate compartimentului juridic de citre persoanele fizice sau
juridice;

- realizeaza si alte atributii care privesc desfasurarea in conditii de legalitate a activititii
executivului si deliberativului local in functie de limitele de competentd;

- colaboreazd in permanenta pentru realizarea atributiilor specifice cu toate compartimentele
functionale din cadrul Primariei oragului Frasin si cu serviciile publice ale Consiliului local al
orasului Frasin.

3. COMPARTIMENT RESURSE UMANE - se subordoneazi direct Primarului cu
urmatoarele atributii:

- asigurd Intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor
din cadrul aparatului de specialitate si rdspunde de organizarea in conditii optime a
procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functiile
publice si contractuale;
- raspunde §i se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de
internet a institutiei, in mass-media locali si la sediul acesteia;
- asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs in conformitate cu prevederile legale si raspunde
de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade, trepte profesionale sau
promovare in functii de conducere;
- asigurarea  formalitatilor necesare intocmirii §i depunerii jurdmantului functionarilor
publici definitivi;
- efectueazd lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu/contract de muncad pe perioada nedeterminatd/determinati, precum si acordarea
tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publicd si de legislatia muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate si intocmeste dosarele necesare in vederea
pensiondrii salariatilor;
- colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si
tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;
- Intocmeste, gestioneazi si actualizeaza dosarele personale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual conform prevederilor legale;
- primeste si verifica valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea inscrierii in
Registrul de evidentd a salariatilor §i in baza de date a salariatilor din cadrul institutiei,
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asigurd, gestioneazi si actualizeazd banca de date privind evidenta functionarilor publici si
personalului contractual;

- asigurd intocmirea contractelor individuale de muncd, evidenta si arhivarea acestora;

- calculeazd drepturile salariale conform pontajelor primite de la compartimente, intocmeste
lunar statele de plata pentru angajatii Primariei raportandu-se la sistemul de salarizare in
vigoare, completat cu actele normative care apar pe parcurs, in concordan{d cu structura
organizatorica si numdérul de posturi aprobate de Consiliul local;

- raspunde de informarea angajatilor cu privire la orice modificare a drepturilor salariale;

- asigurd completarea gi transmiterea formalitdtilor necesare citre bancd pentru Intocmirea si
alimentarea cardurilor de salarii;

- primeste, verifica si arhiveaza certificatele medicale si depune documentatia la Casa
Judeteand de Sandtate pentru decontarea concediilor medicale;

- tine evidenta concediilor de odihna pentru fiecare departament si verifici pontajele cu
cererile de concediu de odihna, concedii fara plata, certificatele medicale si alte referate din
cursul lunii;

- aduce la cunostinta sefului Biroului contabilitate, taxe si impozite modificérile aparute in
relatiile de muncd (angajari, incetarea raporturilor de muncd, concedii firé platd);

- raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihni, in vederea
aprobdrii de cétre Primar si urméreste respectarea ei;

- propune necesarul de cheltuieli de personal in raport cu bugetul local;

- raspunde de intocmirea si transmiterea la timp a tuturor declaratiilor lunare/trimestriale/
anuale privind obligatiile de plata la bugetele asigurarilor sociale si fondurilor speciale;

- Intocmeste documentaiile lunare pentru personalul angajat pe durati determinati pentru
lucrari publice si asisten{d personald pentru persoane cu handicap, pe baza conventiilor
incheiate Intre Primarie si A.J.O.F.M. Suceava;

- preia tichetele de vacantd de la firma de distributie, le distribuie pe baza de borderouri si
Intocmeste lunar rapoartele privind consumul si evidenta acestora;

- la cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale elibereaza adeverinte privind
calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind drepturile salariale brute (salarii de
incadrare, sporuri de conducere, spor de vechime, spor de noapte, etc);

- intocmeste Planul de formare profesionald al angajatilor pe care il supune aprobirii
Primarului, raspunde de evidenta planificirii si participarii salariatilor la diverse forme de
perfectionare profesionala;

- la solicitarea justificatd a sefilor de compartimente, aprobati de catre Primar, in conditiile
legii, intocmeste documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului local pentru
transformarea unor posturi vacante prevazute in statul de functii, modificarea organigramei
aparatului de specialitate al primarului;

- claboreaza si actualizeazi Regulamentul Intern al institutiei, prin act administrativ,
asigurdnd aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe
site-ul institutiei;
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- elaboreazd propuneri de modificare/completare a Regulamentului de orgamizare si
functionare in colaborare cu sefii de structuri si supune atentiei conducitorului instituiei
inifierea proiectului de hotdrire in vederea aprobirii de citre Consiliul Local, ulterior
asigurand aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe
site-ul institutiei;

- solicitd si centralizeaza rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si fisele de evaluare
a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual si urméireste evaluarea
activitafii personalului contractual si cariera functionarilor publici;

- asigurd activitatea de preluare, consultantd, eviden{iere, comunicare, arhivare si publicare a
declaratiilor de avere si de interese pentru demnitari, functionari publici si consilieri Locali;

- asigurd implementarea tuturor prevederilor legale ce vizeazd situatiile de
incompatibilitate/conflicte de interese/ pantouflage;

- propune proiecte de dispozitii sau hotardri si raspunde de intocmirea rapoartelor de
specialitate pentru proiectele de dispozitii/hotarari in domeniile de activitate ale
compartimentului, in vederea emiterii /adoptirii lor;

- atributii in domeniul securitatii si sandtatii in munca:

a) identifica pericolele §i evalueaza riscurile pentru fiecare componentd a
sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de munci, mijloace de munca/
echipamente de munci i mediul de munci pe locuri de munca/posturi de lucru;

b) asigurd elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea Planului de
prevenire si protectie;

¢) asigura elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementdrilor de securitate i sdndtate in munca, tindnd seama de particularititile
activitafilor, precum si ale locurilor de muncé/posturilor de lucru, si difuzarea acestora
in institutie numai dupa ce au fost aprobate de citre primar;

d) propune atributiile si rispunderile in domeniul securitatii si sandtatii in
munca, ce revin angajatilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi
in fisa postului, cu aprobarea primarului;

e) efectueazd instructajul introductiv general pentru noii angajati, wverifica
insugirea i aplicirea de citre tofi angajatii a misurilor previizute in planul de
prevenire §i protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si
responsabilitdtilor ce le revin in domeniul securitatii si sinatatii in munci stabilite prin
fisa postului; |

f) intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a angajatilor in domeniul securititii si sanatitii in munci;

g) urmdrireste realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de munca, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetirii evenimentelor;

h) alte activitati necesare/specifice asigurdrii securititii si sanatatii angajatilor
la locul de munca, participa la cercetarea accidentelor de munca, PSI, aduce la
cunostinta ITM Suceava aparitia unui accident de munca si tine evidenta acestora.
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4. BIROUL CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE - se subordoneazi direct
Primarului, cu urmatoarele atributii:

A. CONTABILITATE
- stabileste masurile necesare i solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;
- pregiteste si intocmeste proiectul de buget propriu al primdriei orasului Frasin, in baza
propunerilor facute de citre structurile cu responsabilititi in acest sens;
- centralizeaza propunerile de buget primite si intocmeste bugetul general centralizat al
Primériei Frasin, pe sectuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri, articole si alineate;
- inainteazd propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al primariei
Frasin;
-fundamenteazi si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor
prezentate de compartimentele din cadrul primiriei si institutiile de subordonare locali;
- elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul bugetar
urmator, precum si estimdrile pentru urmatorii 3 ani;
- intocmeste si prezintd spre aprobare Consiliului Local, la termenele stabilite, contul anual
de incheiere a exercitiului bugetar;
- intocmirea i prezentarea spre aprobare Consiliului local a conturilor trimestriale de
executie;
- introduce si actualizeazd in programul informatic al institutiei  bugetul aprobat si in
programul FOREXEBUG,
- intocmirea rapoartelor, semnarea electronici si transmiterea electronici a acestora citre
sistemul national de raportare FOREXEBUG, potrivit metodologiei, formatului si la
termenele previzute in procedura de functionare a sistemului;
- atributii In vederea semndrii si transmiterii documentelor electronice, vizualizarea
rapoartelor, accesul la aplicatia Controlul angajamentelor bugetare, pentru functionalitatile
sistemului FOREXEBUG prin accesarea pe site-ul Ministerului finantelor Publice prin
“Punctul unic de acces”-Sistemul national de raportare FOREXEBUG;
- organizeaza evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
- verificarea si deschiderea creditelor bugetare aprobate in limita bugetelor aprobate pentru
fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare, precum si a modificdrilor intervenite pe
parcursul anului,ca urmare a rectificarilor de buget, atat pentru activitatea proprie cit si a
institutiilor subordonate;
- atributii privind furnizarea in orice moment si pentru orice subdiviziune de informatii
despre bugetul aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la creditele bugetare
consumate prin angajare §i prin comparatie s se determine creditele bugetare disponibile;
- furnizeazd informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul
bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de
ordonatorul de credite;
- alimenteazd conturile ordonatorilor tertiari de credite prin intocmirea dispozitiilor bugetare
si tine evidenta alimentarilor efectuate;
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- analizeazd bugetele unitatilor de invatdmént preuniversitar si face propuneri in legatura cu
alocarea fondurilor acestor institutii finantate din bugetul local;

- efectueazd analiza solicitdrilor unitdfilor de invéd{dmant preuniversitar de stat privind
suplimentarea bugetului de venituri si cheltuieli in vederea desfasurarii in conditii normale a
activitafii acestora;

- introduce, actualizeaza si transmite in programul informatic agreat de MI'P;

- intocmirea documentelor de platd §i asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilititilor aflate in cont;

- verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plata;

- verificarea concordantei intre Ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de
Trezorerie, banci, etc;

- intocmeste ordine de platd pentru eventualele regliri si compensdri intre sursele de venit gi
ordine de plata pentru virarea taxelor incasate pentru alte institutii publice si pentru
distribuirea sumelor rezultate din executarea silita;

- intocmeste ordine de plata si state de plata pentru restituirea veniturilor bugetului local;

- urmdreste evidenta contractelor pentru lucrdri de investitii si prestari servicii, intocmeste
situatii cu contractele de executie, verifica valoarea contractului de executie cu valoarea
disponibila din buget aferenti;

- tine evidenta cheltuielilor la fiecare lucrare de investitie, calculeazi cota conform
prevederilor Legii nr.50/1991 fmpreund cu compartimentul urbanism si vireazi sumele
rezultate;

- primeste facturile pe fiecare contract, le verifica, le inregistreaza apoi le da citre plati
urménd sa tina evidenta in continuare a platilor;

- urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantdrii, conform
listei de investitii si dotari aprobate prin bugetul anual;

- evidentiaza si gestioneazi garantiile de participare la procedurile de achizitie publicd si
garantiile de bund executic aferente contractelor de furnizare produce/prestirii
servicii/executia de lucrari;

- intocmeste adresa cdtre banca furnizorului pentru deblocarea a 70% din garantie de buna
executie, in urma cererii intocmitd de executant, vizatd de persoanele in drept si a procesului
verbal de receptie al lucrarii restul de 30% se vireaza la expirarea perioadei de garantie;

- in cazul facturilor cu termene de valabitate expirate trimite adrese catre furnizorul respectiv,
dupa ce in prealabil au fost eliminate toate solutiile legale posibile (colaborare cu toate
compartimentele in acest sens);

- organizarea si conducerea contabilititii pentru a asigura inregistrarea cronologicd si
sistematicd, prelucrarea si transmiterea, pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
financiard, performanta financiara;

- asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilititii valorii patrimoniale;

- asigura efectuarea corectd si la timp a Inregistririlor contabile, intocmirea notelor contabile;
- tine evidenta contabila analitica si sinteticd a tuturor conturilor, conform legii;
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- asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabild i normelor metodologice emise de Ministerul finantelor
Publice privind intocmirea si utilizarca acestora;
- Intocmegte balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmireste
concordanta dintre acestea;
- intocmeste darea de seama contabild;
- intocmeste raportdrile lunare privind situatiile contabile, pld{i restante, arierate, datoria
publicd;
- organizeaza si conduce evidenta contabild cu privire la gestionarea valorilor materiale si
mijloacelor banesti;
- organizeazd evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, inregistrarea in
contabilitate a imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau
privat al orasului Frasin;
- evidentiazd si urméreste decontarea cu debitorii si creditorii orasului Frasin;
- intocmeste si actualizeaza permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul de
evidenta a garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare;
- propune proiecte de dispozitii sau hotiardri si raspunde de intocmirea rapoartelor de
specialitate pentru proiectele de dispozitii/hotarari in domeniile de activitate ale biroului, in
vederea emiterii /adoptirii lor;
- urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor Primarului, a hotdrarilor
Consiliului local si a celorlalte acte normative care au legatura cu scopul biroului;
- asigura activitatea de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform legii; '
- organizeazd efectuarea in termen, potrivit reglementirilor in vigoare, a operatiunilor de
inventariere a valorilor materiale , banesti si a decontdrilor;
- Intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre decontare si
urmareste decontarea la timp a acestora;
- gestioneaza si evidentiaza in contabilitate garantiile materiale retinute gestionarilor;
- inregistrarea In contabilitate a centralizatoarelor de salarii primite de la Compartimentul
resurse umane si plata acestora;
- asigura evidenta sintetica a veniturilor din vanziri, chirii, concesiuni;
- urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale incasate prin POS sau on line si ia
masurile necesare pentru descarcarea acestora;
- verificd executia conturilor de venituri in programul impozite si taxe;
- asigura Intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;
- urmarirea, respectarea i {inerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;
- realizarea studiilor necesare pentru incheierea contractelor de credit ce trebuie efectuate
pentru derularea unor actiuni si lucrari publice, intocmirea documentatiei necesare,
aprobarea, urmdrirea si efectuarea raportarilor cétre Ministerul finantelor publice;
- urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute;
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- Intocmegte situatia facturilor restante a furnizorilor din investitii si operatiuni curente si
informeaza conducerea institutiei;
- asigurd verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si
acordd viza conform prevederilor legale in materia, asigurdnd conditiile de legalitate,
necesitate, oportunitate, eficientd, eficacitate, economicitate si regularitate a resurselor
bugetare utilizate pe parcursul exercitiului financiar;
- participa la intocmirea documentatiei prin care sunt propuse persoanele desemnate si
exercite viza de control financiar preventiv si bun de plata necesare emiterii dispozitiei de
acordare a vizei de CFP;
- asigurd inscrierea documentelor prezentate la viza de CFP in Registrul privind operatiunile
prezentate la viza de control financiar preventiv propriu;
- elaboreazi normele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la nivelul
primariei orasului Frasin, tindnd cont de legislatia aplicabili;
- asigurd, conform legilor si normativelor In vigoare, respectarea disciplinei financiare de
catre toate directiile si categoriile de personal cu rdspunderi in gestionarea si administrarea
banului public;
- prezintd la cerere ordonatorului principal de credite , rapoarte scrise privind activitatea
depusa si modul de indeplinire al sarcinilor;
- pastrarea documentelor si arhivarea acestora conform procedurilor aprobate si legislatiei in
vigoare;
- Intocmeste si transmite lunar la DGFP notele justificative privind solicitarea de sume
defalcate din impozitul pe venit pentru echilibrarea bugetelor locale, de sume defalcate din
taxa pe valoare adaugata pentru finantarea cheltuielilor descentralizate;
- intocmeste lunar cereri de finantare catre DSP Suceava pentru plata salariului asistentului
comunitar;
- asigurd respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului aflat in
administrare si ia toate masurile pentru recuperarea pagubelor in cazul in care acestea se
produc;
- urmdreste respectarea nivelului cheltuielilor administrativ gospodaresti si propune
reducerea sau eliminarea celor nejustificate;
- primeste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza intririlor si
iesirilor de active fixe si circulante;
- asigurd, prin intermediul persoanei cu atributii de gestionar, in limitele de competenta
stabilite prin dispozitie a primarului/fisa postului, gestiunea bunurilor (mijloace fixe, obiecte
de inventar, materiale consumabile si alte valori), aflate in administrarea, folosinta sau
definerea, chiar temporard, a institufiei, sens in care desfisoara urmitoarele activitati:
e receptioneazd bunurile la intrarea in magazie impreuni cu comisia de receptie;
e asigurd depozitarea bunurilor in bune condifiuni pentru a se evita degradarea acestora;
e pastreazd evidenta documentelor de transfer emise (bonuri de consum si bonuri de
predare, transfer, restituire), cu semniturile de predare-primire la zi;
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e intocmeste, impreund cu comisiile de inventariere, inventarul anual facut la nivelul
institutiei cu privire la bunurile gestionate.
- raspunde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fa{d de bugetul de stat, de
bugetul asigurdrilor sociale sau terfi;
- Intocmeste facturi si urmareste incasarea contravalorii serviciilor prestate;
- elaboreazi si redacteazd corespondenta specifica repartizatd biroului;
- asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor din domeniul educatiei, sanatatii, culturii, asistentei sociale,
administrarea domeniului public si privat etc.

B. TAXE SI IMPOZITE
ATRIBUTII IMPUNERE PERSOANE FIZICE SI JURIDICE
- identificarea materiei impozabile;
- verificarea modului de completare a declaratiilor de impunere si a materiei impozabile,
corectarea erorilor privind calculul impozitului i stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in
cazul nedepunerii declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al
contribuabililor;
- Inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabila (cladiri, terenuri,
mijloace de transport, mijloace de reclami si publicitate, alte taxe stabilite pri HCL ) si
deschiderea unor noi pozitii de rol pentru contribuabili;
- operarea declaratiilor contribuabililor in baza de date si efectuarea impunerii
contribuabililor conform declaratiilor si actelelor care atestd dobédndirea proprietitii
bunurilor, in conformitate cu legislatia in vigoare;
- emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de citre
contribuabilii persoane juridice bugetului local;
- emiterea Instiintdrilor de platd si a proceselor verbale de impunere, pe care le inmaneazi
contribuabililor la data efectudrii impunerii pentru luarea la cunostinti a obligatiilor fiscale;
- Inlaturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in
conformitate cu legislatia in vigoare, ca urmare a modificdrii masei impozabile in urma
declaratiilor rectificative depuse de contribuabili;
- analizarea, documentarea i solutionarea cererilor contribuabililor cu privire la stabilirea
corectd a impozitelor si taxelor locale;
- furnizarea de relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale;
- calcularea impozitelor tindnd cont de incadrarea clidirilor si terenurilor in zonele de
impozitare;
- transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul
catre alte organe fiscale;
- confirmarea debitelor transmise de citre alte organe fiscale;
- debitarea in baza de date a amenzilor primite si confirmarea amenzilor citre organul
emitent;
- vizarea fiselor de inmatriculare a mijloacelor de transport;
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- operarea transferurilor auto n baza cererilor contribuabililor si a actelor doveditoare;

- analizeaza documentele depuse si inregistreazd in baza de date scutirile, reducerile sau
facilitatile acordate persoanclor fizice si juridice;

- Intocmirea si asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
impunerea persoanelor f{izice si juridice, pregiteste arhivarea documentelor;

- actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;

- analiza, Intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale contribuabililor;

- Inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale, participind la
fundamentarea proiectului bugetului local, pentru partea de venituri;

- raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandirilor
din actele de control

- asigurarea intocmirii situatiilor statistice si a informatiilor privitoare la activitatea de
impunere

- raspunde In scris si in conformitate cu legislatia In vigoare la anumite cereri, sesizari si
reclamatii dupa caz, contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale

- Intocmeste adrese de rdspuns la adresele primite de la alte organe sau servicii
descentralizate (lichidatori, politie, parchet, experti, executori, notari publici, instante, etc).

- pastreaza pana la arhivare documentele prin care s-a dat rdspuns contribuabililor la cererile
si contestatiile adresate;

- efectueazd operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor, intocmeste
dosarele si asigura avizarea lor;

- intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigura avizarea lor;

- verifica si clarifica suprasolvirile extrase in lista de la 31 decembrie a anului fiscal;

- pastrarea secretului de serviciu si confidentialitétii in legitura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

- asigurarea intocmirii situatiilor statistice si a informatiilor privitoare la activitatea de
impunere;

- analizarea aspectelor si fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informarea
operativa a conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate propunénd masurile care se
impun;

- aplicarea In mod corect, unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la
impozitele si taxele datorate de contribuabili;

- Indeplinirea oricéror alte atributii repartizate de organul ierarhic superior;

- intocmirea gi transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii ierarhici
superiori;

- aplicd sanctiuni contraventionale pentru faptele previzute in legislatia fiscald unde au
competent{d si opereaza procesele verbale de contraventie;

- asigura colaborarea cu contribuabilii i reprezentantii Autorititii pentru Digitalizarea
Romaniei - site GHISEUL.RO in vederea efectudrii platilor de impozite si taxe prin
intermediul sistemului SNEP;
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- asigurd consilierea contribuabililor persoane juridice 1n  vedereca eliberirii
autorizatiilor/acordurilor de functionare necesare pentru desfasurdrii activitdtilor comerciale
$i a serviciilor de piata de pe raza oragului I'rasin in baza Regulamentului aprobat prin HCL;
- colaborarea cu salariatii din celelalte compartimente ale Primdriei in scopul inregistririi si
administrarii eficiente a creantelor fiscale.

ATRIBUTII INSPECTII FISCALE
- efectueazi inspectii fiscale pentru verificarea legalitétii si conformititii declaratiilor fiscale,
corectitudinii §i exactitatii indeplinirii obligatiilor de cétre contribuabili persoane fizice si
persoane jurdice, respectdrii prevederilor legislatiei fiscale si contabile, verificarea sau
stabilirea, dupi caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor obligatiilor de plata precum
si a accesoriilor aferente acestora la contribuabilii din aria sa de competentd, in ceea ce
priveste domeniul impozitelor si taxelor, contributii sau alte sume datorate, care se constituie
venituri la bugetul local;
- analizeazd si evalueazd informatiile fiscale, in vederea stabilirii starii de fapt fiscale si a
confruntérii declaratiilor fiscale cu informatiile proprii(dosarele fiscale) sau din alte
surse (evidenta contabild a contribuabilului);
- sanctioneazd, potrivit legii, faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;
- constatd faptele de naturd contraventionald si aplicd sanctiunile conform competentelor
legale;
- verificd respectarea si/indeplinirea obligatiilor fiscale/contabile de citre contribuabilii ce
fac obiectul actiunilor de inspectie fiscali;
- stabileste corect baza de impunere, diferentele datorate in plus sauu in minus, dupa caz,
fata de creanta fiscald declaratd si/sau stabilitd, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei
fiscale;
- stabileste diferente de obligatii fiscale de plata, precum si obligatii fiscale accesorii aferente
acestora;
- discuta constatdrile si solicitd explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor/imputernicitii acestora , dupi caz;
- sesizeaza organele de urmarire penald, in legiturd cu constatirile efectuate cu ocazia
inspectiei fiscale si care ar putea intruni elementele constitutive ale unei infractiuni, in
conditiile legii penale, cu avizul compartimentului juridic;
- reverificd anumite perioade, ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute
inspectorilor fiscali la data efectudrii verificarilor , care influenteazi rezultatele acestora;
- inscriu rezultatele inspectiei fiscale intr-un raport scris, care va sta la baza emiterii deciziei
de impunere/deciziei de nemodificare a bazei de impunere;
- incheie procese verbale, procese verbale de constatare a contraventiei, sau alte documente
prevazute de legislatia in vigoare, urmare a actiunilor de control;
- efectueaza controale inopinate §i cercetdri la fata locului, din proprie initiativi sau ca
urmare a unor sesizari cu privire la existenta unor fapte de incilcare a legislatiei fiscale;
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ATRIBUTII EXECUTARI SILITE

- emiterea de instiintari de platd, somatii si titluri executorii, indeplinirea procedurii de
comunicare a actelor, aplicarea procedurilor legale de executare silitd a creantelor bugetului
local in cadrul termenului de prescriere, prin toate formele de executare silitd: poprire,
sechestru pe bunuri mobile §i imobile, vanzare prin licitafie, sancfiunea prestérii unei
activitdfi in folosul comunitii in cazul contravenientilor persoane fizice;

- s identifice domiciliul debitorilor persoane fizice cu sprijinul organelor de politie;

- sa identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul organelor de
politie, al Registrului Comertului, ori a instantelor;

- sd Intocmeascd corespondenta cu autoritdtile publice, institutiile publice/private sau de
interes public in vederea rezolvirii atributiilor de executare silitd sau si consulte bazele de
date puse la dispozitia primariei de citre acestea;

- colaboreazd cu salariatii din celelalte compartimente ale Primiriei in vederea obtinerii de
informatii si documente necesare intocmirii dosarelor de insolvabilitate, de executare silitd
sau de transformare a amenzilor in munci in folosul comunitétii;

- Intreprinde demersurile legale, in vederea incasirii debitelor inscrise in titlurile executorii,
cu respectarea riguroasd a cerinfelor si termenelor legale, stabilite prin Codul de proceduri
fiscala, si parcurgerea tuturor etapelor de executare silitd, panid la stingerea integrald a
debitelor inscrise in ftitlurile executorii, ori pand la epuizarea tuturor procedeelor si
modalitédtilor stabilite de Codul de proceduri fiscald, in vederea incasirii sumelor restante
inscrise in titlurile executorii care trebuie si fie: certe, lichide §i exigibile, trebuind deci sa
indeplineasca conditiile legale inainte de a se cere executarea lor;

- verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea , clarificarea
situatiei si Incasarea acestora;

- reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatirii incadrarii in conditiile de
scddere a debitelor date la executare silita, prescrise fira vina vreunui functionar public din
cadrul institutiei;

- verifica legalitatea titlurilor executorii;

- adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri executorii catre
organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;

- intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru contribuabilii
decedati;

- intocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili;

- transfer dosare executare catre alte localititi la data identificarii schimbarii domiciliului
contribuabililor;

- si efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasirilor rezultate din executarea
silitd;

- s Intocmeascd situatii centralizatoare analitice privind societitile respectiv sumele rimase
de recuperat;
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- 5d 1si insugeasci sistematic si sd aplice in consecintd reglementdrile in vigoare cu privire la
executarea creantelor bugetare;

- sa sesizeze seful ierarhic superior, in legdturd cu orice problema aparuti;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

- urmdreste si asigurd transmiterea in timp util a rdspunsurilor la relatiile solicitate de
instantele judecatoresti;

- raspunde de arhivarea dosarelor constituite $i predarea acestora spre pastrare la
compartimentul arhiva.

C. CASIERIE
- incasarea impozitelor si taxelor pe baza debitelor stabilite de cétre celelalte compartimente
precum si a altor venituri la bugetul local;
- intocmeste chitan(d in dublu exemplar, ca document justificativ pentru depunerea unei sume
in numerar la casieria institutiei si document justificativ de inregistrare in registrul de casi si
in contabilitate;
- genereazd chitante pentru incasarea prin POS, opereaza incasarea in sistemul informatic si
depune borderourile la Bancé in vederea incasirii in cont;
- opereazd gi verificd in sistemul informatic incasérile efectuate de contribuabili prin
intermediul sistemului GHISEUL.RO;
- conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta
soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in caserie;
- intocmirea zilnicd a registrului de casa, in doud exemplare, pe baza actelor justificative de
incasari si plati;
- opereaza zilnic in programul informatic si in fise manual extrasele de cont din Trezorerie
- organizeaza dosarul de casd, indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul
activitafii;
- elibereazd numerar din casierie numai pe baza de dispozitie de platd vizata de seful biroului
contabilitate, taxe si impozite si de conducerea primdriet;
- efectueazd plitile In numerar reprezentdnd ajutor social si alte drepturi in baza
documentelor prezentate de Directia asistenta sociald sau alte drepturi salariale in baza
statelor de plata;
- intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;
- ridicd/depune numerar din/in Banca si/sau Trezorerie, avind in vedere reglementirile
legale.

5. COMPARTIMENT REGISTRATURA , RELATII CU PUBLICUL SI

MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE- se
subordoneaza direct Primarului, cu urmitoarele atributii:
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- Intocmeste anual si tine la zi registrul general de intrare-iegire a corespondentei institutiei,
registrul registrelor, registrul stampilelor, registrul de petitii, registrul pentru solicitdrile in
baza Legii 544/2001;
- inregistreaza in registrul general de intrare-iesire corespondenta primita prin fax, e-mail sau
postd si o inainteazd cétre primar in vederea repartizarii catre compartimentele de specialitate
dupd care le preda pe baza de semnitura;
- asigurd primirea documentelor de la birourile si compartimentele institutiei pentru
constituirea mapei cu documente in vederea avizarii sau aprobirii de citre conducerca
institutiei;
- asigurd numerotarea, sigilarea gi pastrarea tuturor registrelor de corespondenta;
-efectueazd servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor si documentatiilor
anexate necesare rezolvarii unor probleme, ce intrd in sfera de competenta a consiliului local
$1 primadriei, sosite prin postd, e-mail, fax, curier sau personal din partea persoanelor fizice gi
juridice;
- primegte, Inregistreaza si evidentiaza petitiile adresate Consiliului Local/Primariei intr-un
registru special si urmareste rezolvarea acestora de citre compartimentele de specialitate,
conform repartizarii facute de Primar in termen legal, claseazi si arhiveazd petitiile
inregistrate cu respectarea prevederilor legale;
- claseaza conform prevederilor legale petiiile anonime;
- preia si inregistreaza raspunsurile la solicitérile persoanelor fizice si juridice, expediazi prin
posta, e-mail, fax, curier sau personal persoanelor fizice si juridice;
- preia si inregistreaza corespondenta returnatd conform borderourilor de retur;
- redirecfioneazd conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intrdi in sfera de
competentd a institutiei;
- expediaza corespondenta si tine evidenta confirmdarilor de primire ale scrisorilor trimise
prin posta;
- gestioneaza si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;
- oferd informatii cetatenilor cu privire la activitatea primariei si consiliului local ;
- oferd informatii cetdtenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate,
autorizatii, avize, adeverinte), care intrd in sfera de competenti a consiliului local si
primaériei;
- in limitele create de relatiile stabilite cu alte instituii publice si organizatii
neguvernamentale, oferd informatii ce vizeazd comunitatea;
- coordoneaza activitatea din domeniul audientelor la conducerea primiriei (inscriere in
audientd, participare la audientd §i consemnare in registru de audiente, emitere noti de
audientd cu solutia propusa de conducitor, inregistrare raspuns,urmdrire acordare raspuns in
termenul legal);
- colaboreazd cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea permanenti a
bazei de date ce contine informatiile ce se oferd cetitenilor;
- asigurd accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afisaj ale
institutiei si eliminarea documentele expirate
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- concepe, redacteazi si editeazd si distribuie gratuit fluturagi informativi cetédtenilor;

- asigurd accesul la informatiile de interes public conform Legii 544/2001;

- primeste si Inregistreaza in registrul special cererile privind informatiile de interes public
conform Legii nr.544/2001, le evalueazid stabilind dacd informatiile solicitate sunt din
categoria celor comunicate din oficiu, furnizabile la cerere sau exceptate de la liberul acces,
comunicd catre compartimente cererile inregistrate la Legea nr.544/2001, pentru solutionarea
acestora in termenele previzute de acest act normativ;

- afigseazd la sediul Primdriei informatiile de interes public ce se comunica din oficiu $i oferd
informatii de interes public din oficiu, zilnic, in cadrul programului de lucru;

- oferd verbal informatii de interes public;

- rdspunde de afisierul relatii cu publicul, colaboreazéd cu toate compartimentele functionale
si serviciile publice la intocmirea, constituirea si actualizarea fondului de informatii publice
ce se comunicd din oficiu;

- intocmeste si publicd anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

- preia g1 inregistreazd reclamatiile administrative;

- pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip;

- inregistreazd proiectele de acte administrative si realizeazd comunicarea acestora dupa
adoptare sau emitere pe baza registrului de comunicare, compartimentelor gi persoanelor
interesate;

- asigurd publicarea si actualizarea anuald a Buletinului informativ al institutiei publice, care
va cuprinde informatiile de interes public conform legii;

- raspunde de organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror
documente, potrivit prevederilor Codului Administrativ;

- comunicd cu firma care asigurd administrarea site-ului oficial al autorititii publice locale a
orasului Frasin www.primariaorasuluifrasin.ro in sensul transmirerii informatiilor

gestionate  sau  primite de la  compartimentele primdriei in  vederea
completdrii/elimindrii/corectirii pe pagina de internet a informatiilor postate si efectuarea
unor noi postari;

- gestioneazd adresa oficiala de e-mail registratura@primariaorasuluifrasin.ro, precum si

adresa creatd de Prefectura Suceava frasin@prefecturasuceava.ro, prin citirea

corespondentei si redirectionarea e-mailurilor citre persoanele interesate;

- colecteaza datele statistice de la compartimentele functionale si completeazi on-line
chestionarele statistice care sunt in sarcina administratiei publice locale;

-intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primarului;

-asigurd preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate;

-realizeazd legaturile telefonice pentru conducere si toate compartimentele primiriei.

6. COMPARTIMENTUL ARHIVA - se subordoneazi direct Primarului, cu
urmatoarele atributii:
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- asigurd preluarea, pe baza de inventar, a dosarelor constituite de citre compartimentele
creatoare de documente din cadrul Primariei oragului Frasin;

- asigurd verificarea si ordonarea in arhiva a dosarelor preluate astfel incat acestea s fie in
conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale. Daci se constati neconcordante,
precum si nerespectarea legislatiei in vigoare, dosarele vor fi returnate compartimentelor
creatoare in vederea efectudrii modificarilor care se impun;

- intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate ;

- intocmette registre de evidenta pentru documentele gésite in depozit fira acestea;

- asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza
registrului de evidenta curenta;

- iIn urma cererilor adresate de persoane fizice sau juridice care solicita eliberarea de copii,
extrase sau certificate ale actelor pe care le creeazd sau le detine Primaria orasului Frasin,
intocmeste raspunsurile necesare;

- asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semniturd si verifica, la
restituire, integritatea documentului imprumutat;

- reactualizeazd, ori de cate ori este necesar, Nomenclatorul Arhivistic al Primiriei;

- asigurd secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii dosarelor
cu termene de péstrare expirate;

- asigurd selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat in vederea Inlaturarii
acestora ca nefolositoare. Pentru aceasta operatiune se intruneste Comisia de selectionare a
Primdriei orasului Frasin numita prin dispozitia primarului din randul specialistilor proprii
care analizeaza dosarele propuse pentru eliminare si isi dau acordul in acest sens. in urma
unor verificdri prealabile de catre Arhivele Nationale se emite un aviz pentru predarea
dosarelor cu termen de pastrare expirat unui centru de colectare a maculaturii;

- asigurd selectionarea documentelor cu termen de pastrare permanent in vederea predarii
acestora spre pistrare permanentd la Directia Judeteani a Arhivelor Nationale Suceava
conform Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale;

- legarea dosarelor cu termen de péstrare permanent si asigurarea astfel impotriva degradarii;
- organizeaza depozitul de arhiva dupi criterii prealabil stabilite;

- informeazd conducerea unititii si propune misuri in vederea asiguririi conditiilor
corespunzdtoare de pastrare si conservare a arhivei;

- pune la dispozitia Arhivelor Nationale, toate documentele solicitate cu prilejul actiunii de
control privind situatia arhivelor de la creatori.

7. COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA SI CULTURA - se subordoneazi direct
Primarului cu urmatoarele atributii:
- constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvoltd si conservi colectii de carti, publicatii seriale,
alte documente de bibliotecd, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare,
cercetare, educatie sau recreere;
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- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in salile d e lectura
si de documentare, lecturd §i educatie permanentd prin sectiile de imprumut pentru aduli si
copii;

- achizifioneazd, constituie §i dezvoltd baze de date, organizeazi cataloage si alte instrumente
de comunicare a colectiilor, in sistem tradifional si automatizat, formeazi si indruma
utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

- faciliteazd, potrivit resurselor §i oportunitailor, accesul utilizatorilor i la alte colectii ori
baze de date, prin imprumut interbibliotecar;

- initiazd, organizeaza sau colaboreazd la programe si activitii de diversificare, modernizare
$i automatizare a serviciilor de biblioteca (in functie de alocatiile bugetare), de valorificare a
colectiilor de documente i a traditiilor culturale, de animatie culturald si de educatic
permanenta.

8. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE - se subordoneazd direct

Primarului cu urmatoarele atributii:

- intocmeste/actualizeazd strategia anuald de achizitie publica in ultimul trimestru al anului
anterior pe baza notelor de fundamentare/referatelor de necesitate emise de compartimentele
de specialitate si o supune spre aprobare conducitorul entititii;

- colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice;

- elaboreazd si trimite spre aprobare primarului Programul anual al achizitiilor publice si
opereaza modificari/completéri conform bugetului aprobat si cuprinde totalitatea contractelor
de achizitie publicd/acordurilor cadru pe care autoritatea contractanti intentioneaza si le
atribuie in decursul anului urmator;

- actualizeazd conform dispozitiilor legale programul anual al achizitiilor publice si
urmareste publicarea modificérilor in SEAP

- elaboreaza sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
s1 a documentelor-suport, in cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitédtilor transmise de compartimentele de specialitate;

- cfectueaza, pe baza referatelor compartimentelor de specialitate, aprobate de citre
conducere, achizitii de mijloace fixe, bunuri materiale de natura obiectelor de inventar si
materialelor consumabile, in conformitate cu prevederile legii, necesare pentru buna
functionare a compartimentelor din institutie;

- asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupi cum urmeaza:

e redacteazd si transmite anunturile de intentie, de participare si de atribuire in
conformitate cu prevederile legale, spre publicare in Sistemul informatic
colaborativ pentru mediu performant de desfasurare al achizitiilor publice
(SICAP), Monitorul Oficial al Romaniei partea VI-a Achizitii publice si in
Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa caz;

* initiazd lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;
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e intocmirea caictului de sarcini:

o primeste de la ANAP, notificdrile privind invalidarea unor anunturi, remediaza
lipsurile sau omisiunile, conform motivatici pe care se sustine notificarea in
cauzd, precum si acceptul sau refuzul de la derogarile solicitate;

e intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarca
ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

e intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publicd, in cazul in care procedura aplicatd a fost alta
decét licitatia deschisd sau licitatia restransa;

e intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederca
atribuirii contractelor de achizitie publica;

e verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

e intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publica;

e asigura desfdsurarea propriu-zisi a procedurilor de achizitie publicd de
atribuire a contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

e primirea ofertelor depuse si pastrarea pand la data si ora stabilitd pentru
deschiderea acestora de catre comisia de evaluare;

e analizarea ofertelor depuse la data si ora stabilitd pentru deschiderea acestora
prevazutd in invitatiile/anunturile de participare publicate si dupd caz a altor
documente care insotesc oferta;

* intocmirea proceselor verbale de evaluare la deschiderea ofertelor;

e stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

e redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice;

e emiterea hotirarilor de adjudecare;

e primirea si intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

e aduce la cunostintda Biroului contabilitate, taxe si impozite restituirea
garantiilor de participare la procedurile de achizitie publici;

e incheie contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucrari, 1i convoacd pe acestia pentru
semnare, transmitdnd ulterior catre compartimentele de specialitate copie dupa
contracte, pentru urmarirea modului de indeplinire a clauzelor contractuale;

® urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si
legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de compartimentele care au
propus si solicitat achizitia publica respectiva.

- tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati
si urmareste executarea contractelor de achizitii informénd sefii ierarhici ori de cate cate ori
apar incalcari ale clauzelor contractual;
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- publicd iIn SEAP documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale, transmis de celelalte compartimente ale autoritatii contractante, conform
legislatei in vigoare;

- Intocmeste, pastreaza si arhiveaza dosarul achizifiei publice cu toate documentele aferente
confinute de acesta, specificate conform legislatiei in vigoare;

- analizeazd si solutioneazd, in limitele competentei, impreund cu celelalte compartimente,
sesizdrile si reclamatiile adresate entitdtii, raportat la activitatea derulatd in cadrul achizitiilor
publice si in legaturd cu aceste;

- intocmeste raportérile pentru ANAP;

- asigurarea publicitatii achizifiilor publice conform prevederilor legale in vigoare,
indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate prin dispozitie de
autoritatea deliberativa si executivi.

9. SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI - se
subordoneazd direct Primarului si este condus de Arhitectul Sef al orasului,
functionar public. Arhitectul Sef raspunde de activitatea si reprezentarea institutiei
pe care o conduce, el indeplineste atributiile prevazute in fisa postului precum si
orice alte atributii legale din domeniul de competentd incredintate de primar,
pentru care are la dispozitie personal si instrumente necesare. El are in subordine
BIROUL URBANISM S$I ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC SI
PRIVAT condus de un sef birou care indeplineste atributiile stabilite prin fisa
postului precum si orice alte atributii legale incredintate de arhitectul sef si de
primar avand la randul sdu in subordine:

- COMPARTIMENTUL URBANISM, MEDIU, FOND FUNCIAR
- COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC SI PRIVAT,
SITUATII DE URGENTA

ATRIBUTII ARHITECT-SEF:
- coordoneazd activitdtile de urbanism, amenajarea teritoriului, autorizare in constructii,
disciplina in constructii si urbanism, dezvoltarea si reabilitarea zonelor rezidentiale in oras;
- inifiazd, coordoneazad din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeazd si propune spre
aprobare strategiile de dezvoltare teritoriald, precum si documentatiile de amenajare a
teritoriului si de urbanism (planuri/regulamente de urbanism, etc.);
- urmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urband si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;
- asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism i amenajare a
teritoriului;
- coordoneaza informarea publicd si procesul de dezbatere si consultare a publicului in
vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;
- propune mdsurile pentru reabilitarea unor zone in vederea ridicdrii gradului de utilitate si
estetica urband in conformitate cu documentatiile de urbanism aprobate conform legii;
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- propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanisticd a orasului;

- urmdreste si asigura procedurile de emitere a certificatelor de urbanism, a acordurilor unice
si autorizatiilor de construire si desfiintare pe teritoriul orasului, In conformitate cu
competentele stabilite prin lege;

- avizeazd proiectele de investifii publice din punctul de vedere al conformitd{ii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului i de urbanism legal aprobate;

- asigurd si urmdreste respectarea disciplinei in constructii $i urbanism;

- asigurarea respectarii legalitafii si a termenelor legale pentru solutionarea cererilor,
adreselor, petitiilor care se afld in domeniul sdu de competenia;

- urmdreste modul de stabilire al zonelor protejate, proiectarea si stabirirea médsurilor pentru
buna functionare a acestora, organizarea accesului, circulatiei si activitatilor economice
permise in zona;

- propune programe pentru: dezvoltarea retelelor de canalizare, de colectare a apelor pluviale
si uzate, realizarea si modernizarea statiilor de epurare, realizarea unor rampe de gunoi, in
conformitate cu cerintele de mediu si exploatarea corespunzatoare a acestora,

- participd la inventarierea anuala a bunurilor de interes public si privat al consiliului local;

- intocmeste studii de prognoza si prezinta propuneri pentru exploatarea, imbunatatirea
dotarilor tehnico-edilitare a localitatilor, precum si extinderea si modernizarea acestora;

- asigurd derularea unor proiecte de cooperare interregionald, la care consiliul local este
parte;

- adapteaza propunerile de proiecte ale consiliului local la criteriile de eligibilitate ale
programelor de finantare derulate de diverse organisme internationale.

9.1. COMPARTIMENT URBANISM, MEDIU, FOND FUNCIAR, cu
urmatoarele atributii:
ATRIBUTII URBANISM :
- analizeazd si supune spre aprobare Consiliului local, documentatii de urbanism,
regulamente de urbanism, P.U.D-uri, P.U.Z.-uri;
- respectd Regulamentului local de urbanism si amenajarea teritoriului;
- asigurd desfdsurarea activitatii de relatii cu publicul pe linie de urbanism si de amenajare a
teritoriului;
- asigura tinerea la zi a documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului si propune
reactualizarea acestora;
- urmareste aplicarea legislatiei specifice in proiectare, a regulamentului de urbanism precum
si a normativelor din domeniu;
- verifica continutul si legalitatea documentatiilor tehnice si documentatiile de urbanism si
de amenajare a teritoriului ce stau la baza emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare;
- asigurd eliberarea certificatelor de urbanism in concordantid cu prevederile din Planul
Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia, precum si a documentatiilor de
urbanism aprobate de Consiliul local, in termen, conform Legii nr.50/1991;
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- asigurd eliberarea autorizatiilor de construire $i a autorizatiilor de desfiinfare, in
concordan{d cu prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia,
precum si a documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local, in termen, conform
Legii nr.50/1991;

- verificd pe teren documentatiile prezentate in vederea emiterii autorizafiilor de
construire/desfiintare;

- calculeazi taxele de autorizare §i de certificate de urbanism datorate bugetului local de citre
solicitan{ii autorizatiilor de construire/desfiinare $i a certificatelor de urbanism si urmareste
incasarea acestora;

- instituie si completeaza la zi , conform reglementarilor in vigoare, Registrele certificatelor
de urbanism si autorizatiile de construirea/desfiintare, operdnd in acest sens, mentiuni
referitoare la solicitarile de prelungire, declaratii de incepere a lucrarilor, etc.;

- asigura caracterul public al datelor si informatiilor specifice domeniului de activitate
necesare elabordrii documentatiilor pentru obtinerea avizelor/acordurilor, precum si a
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare;

- verificarea autorizatiilor de construire care expira si redactarea de instiintari catre titulari
pentru intrarea in legalitate.

- receptionarea lucrarilor autorizate pentru persoane fizice si juridice,

- incheie procesele verbale de receptie lucréri la terminarea constructiilor autorizate;

- asigurd regularizarea taxelor aferente si eliberarea certificatelor de atestare a edificarii
pentru inscrierea In cartea funciari;

- propune masuri de intrare in legalitate a constructiilor executate fird autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor emise;

- propun si participd la stabilirea mésurilor care se impun in cazul abaterilor de la
documentatia autorizati;

- executa controale in teritoriu pentru respectarea disciplinei in constructii si luarea de masuri
in cazul incalcarii prevederilor Legii nr.50/1991 republicata privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii in termen de 30 de zile de la sesizare;

- raspunde petentilor in termen legal, la cererile si sesizarile facute pe linie de urbanism,
amenajare a teritoriului, autorizatiilor de construire/desfiintare;

- este imputernicit de catre primar pentru constatarea contraventiilor in domeniul
urbanismului $i amenajarea teritoriului;

- sustinerea in fata Consiliului local a proiectelor de hotarari si rapoartelor de specialitate din
domeniul urbanismului, cand este cazul;

- pregéteste documentatiile pentru licitatiilor publice ;

- inifiaza procedurile de licitatii pentru vanzarea, concesionarea, inchirierea de terenuri care
fac parte din domeniul public/privat al UAT Frasin;

- analizeazd §i supune spre aprobare Consiliului local documentatii privind vénzarea,
concesionarea sau inchirierea unor terenuri, darea in administrare, darea in folosin{a gratuita;
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- asigurd eliberarea de adeverinte de nomenclator stradal solicitate in colaborare cu
Compartimentul Registrul agricol pentru evitarea incadririi eronate in nomenclatorul stradal
aprobat;

- colaboreaza permanent cu institutii ale statului din teritoriu, cum ar fi: Inspectoratul de Stat
in Constructii, Directia de Culturd, Culte si Patrimoniu National, Directia de Statistica,
Oficiul Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Consiliul Judetean ete.

- intocmirea unor situatii statistice lunare/trimestriale/semestriale si inaintarea lor catre
Directia Statistica Suceava, Consiliul Judetean si Inspectoratul in Constructii;

- asigurd incheierea contractelor de inchiriere/concesiune/vanzare pentru terenuri aflate in
proprietatea UAT Frasin, urmarind derularea acestora si respectarea clauzelor contractuale;

- colaboreaza cu Compartimentul registru agricol si Biroul contabilitate, taxe si impozite in
vederea inregistrarii in Registrul agricol si in Registrul ROL a suprafetelor de teren
inchiriate/concesionate/vandute, precum si in vederea verificarii existentei inregistririi in
registre a terenurilor pe care urmeazd a se construi in baza Certificatului de
urbanism/Autorizatiei de construire solicitate si transmite situatia constructiilor finalizate;

- organizeazd pastrarea si completarea cartii tehnice a constructiilor proprietate publici UAT
Frasin - preia de la dirigintele de santier cartea tehnica a constructiei dupa finalizarea
obiectivului de investitii, inainte de receptia finala si completeaza cartea tehnica a
constructiei cu documente ca urmare a cererii comisiilor de receptie prin care se previd
verificdri sau cercetdri suplimentare cu indicarea rezultatelor obtinute si a modului de
rezolvare sau cu aspectele aparute in timpul exploatirii acesteia;

- intocmeste Fisa Sintetica a obiectivului de investitii pe baza documentelor cuprinse in
cartea tehnica;

- intocmeste centralizatorul cirfii tehnice a constructiei care va cuprinde fisa statistica pe
obiect, borderoul general al dosarelor documentatiei de baza si copiile borderourilor cu
cuprinsul fiecdrui dosar in parte;

- completeaza jurnalul evenimentelor cu codificarea previzuta de legislatia in vigoare;

- asigurd consemnarea rezultatelor controalelor in jurnalul evenimentelor;

- la schimbarea proprietarului, va preda cartea tehnicd a constructiei noului proprietar, care
va avea obligatia pastrarii §i completarii acesteia, consemnind faptul in procesul-verbal de
predare-primire si in jurnalul evenimentelor.

- intocmeste referatul de necesitate pentru plata avizelor, acordurilor necesare emiterii
autorizatiei de construire, cotelor conform legii citre autoritati competente si pentru
prelungirea justificata a termenului de executie a lucrdrilor, pentru obiectivele de investitii
proprii de care raspunde;

- intocmeste cererile si pregiteste documentatia pentru obtinerea avizelor privind obiectivele
de investitii de care raspunde;

- verificd documentatia tehnico-economicd din punct de vedere al continutului-cadru in

conformitate cu legislatia in vigoare pentru obiectivele de care riaspunde dupa primirea de la

firmele de specialitate si formuleaza obiectiuni in conformitate cu prevederile contractului;
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- asigurd intocmirea documentelor necesare in vederea organizirii receptiilor pentru
obiectivele de investitii de care raspunde, predarca obiectivelor in exploatare si administrare
dupa finalizare;

ATRIBUTII MEDIU :
- asigurd implementarea la nivel local a obligatiilor privind gestionarea deseurilor si propune
obiective de investitii avand ca obiect protectia mediului;
- elaboreaza strategii si programe proprii pentru gestionarea deseurilor;
- urmdreste si asigurd indeplinirea prevederilor din strategiile / planurile nationale /regionale
/judetene / locale de gestionare a deseurilor si de protectie a mediului;
- propune mdsuri pentru refacere, protectia si conservarea mediului, respectiv mdrirea
suprafetelor de zone verzi, impéadurirea terenurilor degradate, intretinerea malurilor cursurilor
de apa, etc;
- urmareste realizarea masurilor dispuse privind curdfenia si salubrizarea digurilor si a
malurilor, a cursurilor de apa, asanarea terenurilor insalubre si prevenirea poluirii apelor;
- asigurd mdsurile necesare pentru protectia sindtd{ii publice, cu sprijinul §i sub
supravegherea organelor de specialitate ale statului;
- asigura prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa, prin
depozitarea necontrolatd a deseurilor de citre agentii economici sau de citre cetdteni;
- asigurd amenajarea si intrefinerea spatiilor verzi, a parcurilor, griadinilor publice, a terenului
de sport si de joacd pentru copii, a celorlalte locuri publice de agrement;
- urmareste realizarea masurilor dispuse privind menginerea, intretinerea si dezvoltarea
spatiilor verzi, a parcurilor, a aliniamentelor de arbori;
- elaboreazd programe proprii de protectie a mediului;
- asigurd pregatirea si transmiterea citre autoritifile competente pentru protecfia mediului a
informatiilor §i documentatiei necesare obtinerii avizului de mediu pentru planurile si
programele pentru care este necesard evaluarea de mediu;
- propune mdsuri obligatorii pentru toate persoanele fizice si juridice, cu privire la
intrefinerea si infrumusetarea cladirilor, a curtilor si imprejurimilor acestora, a spatiilor verzi
din curti si dintre cladiri, a arborilor si arbustilor decorativi;
- transmite lunar formularul de raportare a solicitdrilor de informatii publice de mediu
prevazute de legislatia in vigoare;
- intocmeste si afiseaza raportul anual privind informatiile de mediu;
- elaboreazd programe proprii de protectiec a mediului in caz de poludri si accidente
ecologice;
- in cazul provocdrii de accidente privind poluarea mediului, informeazi conducerea oragului
si intervine operativ cu masuri, conform legislatiei in vigoare;
- incheie acte de constatare, procese-verbale de contraventie acolo unde se constatd incilciri
ale legii;
- verificd pe teren si rezolva sesizirile cetitenilor din UAT Frasin privind protectia mediului
(poluarea solului, aerului, apei);
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- urmdreste realizarea obiectivelor stabilite prin programul anual de mdsurt pentru
imbundtafirea calitatii factorilor de mediu inconjurator;

- va coordona si controla activitatea persoanclor care au de efectuat muncd in folosul
comunitatii §i totodata va intocmi situatiile de lucrari si pontajul acestor persoane;

- colaboreaza cu organele specializate privind combaterea §i prevenirea epizootiilor;

- verifica modul de depozitare si colectare a deseurilor si modul de indeplinire a obligatiilor
contractuale de cétre operatorul licentiat;

- asigura verificarea spatiilor necesare pentru colectarea selectiva a deseurilor, dotarea
acestora cu containere specifice fiecarui tip de deseu, precum si functionalitatea acestora,
conform legislatiei specifice in vigoare;

-asigura informarea prin mijloace adecvate a locuitorilor asupra sistemului de gestionare a
deseurilor din cadrul localitatii, formuland recomandéri cu privire la colectarea selectivd a
deseurilor si importanta acesteia pentru protectia mediului;

- informeazd conducerea institutiei cu privire la depozitarea necontrolatd a deseurilor pe
teritoriul Orasului Frasin si propune masuri de evacuare a acestora;

- urmareste realizarea Registrului spatiilor verzi In Orasul Frasin si operarea modificirilor si
completdrilor aprobate, propune masurile pentru crearea de noi spatii verzi, precum si pentru
intretinerea celor existente, inventariaza spatiile verzi de pe teritoriul unitatii administrative.

ATRIBUTII FOND FUNCIAR:

- solufioneaza corespondenta repartizatd in interiorul termenelor prevazut de lege;

- redacteaza, 1n interiorul termenului prevdzut de lege, rdspunsurile, privind modul de
solutionare a corespondentei repartizate, prin Comisia pentru aplicarea Legilor Fondului
Funciar, reprezentate prin : cereri si sesizdri ale persoanelor fizice si juridice, solicitiri ale
instantelor, Institutiei Prefectului Judetului Suceava, OCPI Suceava, etc. ;

- susfine relatiile cu publicul, oferind informatiile destinate publicului si consiliere pe
problematica Legilor Fondului Funciar;

- participd la aplicarea Legilor Fondului Funciar, angajatii avAnd calitatea de membru al
comisiei locale pentru aplicarea Legilor Fondului Funciar, nominalizat prin Ordinul
Prefectului Judetului Suceava;

- primeste si verifica actele anexate la cererile depuse de solicitanti, privind reconstituirea
dreptului de proprietate, conform prevederilor Legii nr.18/1991-republicati, Legii
nr.169/1997, Legii nr.1/2000 si Legii nr.247/2005;

- verificd actele doveditoare anexate la cererile adresate Comisiei Locale de aplicare a Legii
Fondului Funciar ( acte de proprietate, acte de stare civild, etc.) si le confruntd cu cele
existente la Comisie si in arhiva institutiei (harti, schite de dezmembrare, titluri de
proprietate, cereri in curs de solutionare);

- intocmeste propunerile de solutionare a cererilor adresate comisiei locale ( de respingere
sau de admitere ), in temeiul Legii nr.247/2005, care se supun aprobdrii in sedintele acesteia;
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- Intocmegste tabelele anexe previzute de HG nr.890/2005, completatd si modificatd ulterior.
Dupa aprobarea acestora in gedinfele comisiei locale, le afigeazd public si le comunicéd prin
scrisoare recomandata cu confirmare de primire, persoanelor fizice si juridice interesate;

- afigeaza public propunerile de respingere a unor cereri, care nu se incadreazi in prevederile
Legilor Fondului funciar, dupd aprobarea lor in sedinfele comisiei locale si le comunica prin
scrisoare recomandatii cu confirmare de primire, persoanelor fizice si juridice interesate;

- Inainteazd cdtre Comisia Judefeana Suceava pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor agricole, contestatiile formulate in scris impotriva propunerilor
comisiei locale de solutionare a cererilor, impreund cu documentatia aferentd si referatul
cuprinzand propunerea de solutionare a contestatiei;

- afigseazd public $i comunicd prin scrisoare recomandatd cu confirmare de primire,
persoanelor fizice si juridice interesate, hotdrarile Comisiei Judetene de solutionare a
contestatiilor si cele de validare;

- intocmegte documentatia necesara sustinerii pentru validare si o sustine in sedintele de lucru
ale Comisiei Judetene;

- verificd procesele verbale de punere in posesie si le transmite citre OCPI Suceava , in
vederea emiterii titlurilor de proprietate;

- verificd si Intocmeste documentatia necesard corectdrii, anuldrii si rescrierii titlurilor de
proprietate, conform hotardrilor judecatoresti si ale Comisiei Judetene;

- verificd actele necesare la eliberarea titlurilor de proprietate, elibereaza titluri de proprietate
s1 le inscrie in registrele de eliberare;

- verifica cererile depuse in temeiul Legii nr.44/1994, republicatd si inainteazi propunerile
de solutionare a acestora Comisiei Judetene Suceava;

- verificd cererile depuse in temeiul Legii nr.341/2004 si inainteazid propunerile de
solutionare ale acestora;

- verificd dosarele pentru atribuire conform Legii nr. 15/2003 si le inainteaza spre analizi,
dezbatere si aprobare comisiei de specialitate

- asigura implementarea prevederilor Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare
a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii
nr.268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri
proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei
Domeniilor Statului

- participa la sesizari, reclamatii, proiecte de interes public, impreund cu alte compartimente
din aparatul propriu;

- efectueaza activitati de control pe pasunea aflatd in administrarea Consiliului Local;

- contribuie la realizarea unei baza de date privind terenurile retrocedate, pe baza datelor
detinute de comisie, baza de date care urmeazd si fie folositd in sfera de activitate
urbanistica, a finantelor locale, precum si a administrdrii domeniului public si privat.

9.2. COMPARTIMENT ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC SI
PRIVAT, SITUATII DE URGENTA, cu urmitoarele atributii:
&



ATRIBUTII FOND ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC SI PRIVAT :
- asigurd amenajarea $i intrefinerea spatiilor verzi aflate pe domeniul public/privat al UAT
Frasin, astfel incat sd indeplineasca functiile pentru care au fost create, dupd cum urmeaza:

a) functia ecologicd, prin care se¢ va realiza climatul normal, combaterea
poludrii fonice i a aerului, ameliorarea compozifiei chimice a solului si a acrului;

b) functia de utilitate publicd, prin care se vor asigura activitifile sportive,
odihnd, agrementul si jocurile de copii;

¢) functia complementard, prin care se va asigura funct{ionarea normala a
comertului, alimentatiei publice, educatiei si invatamantului.

Aceste functii se vor concretiza prin urmatoarele tipuri de lucrari:
- executa lucrdri de Intretinere si extindere a spatiilor verzi;
- executd lucrdri fitosanitare cu forte proprii sau impreund cu firme specializate, cu
respectarea cadrului legal in domeniu;
- asigurd necesarul de pomi, arbugti, material floricol si plantarca acestora in functic de
sezon, pe spatiile verzi din administrarea domeniului public;
- identificd spatiile verzi degradate si actioneazd pentru refacerea acestora;
- asigurd defrisarea si toaletarea arborilor aflati pe domeniul public/privat UAT Frasin
conform avizelor de specialitate;
- asigurd cadrul ambiental pe domeniul public/privat UAT Frasin, identificat in parcuri si
supravegheaza pistrarea integritatii si functiunilor la mobilierul stradal/parcuri;
- identifica locurile virane existente pe domeniul public si privat de pe raza orasului Frasin gi
face propuneri pentru amenajiri corespunzitoare;
- executd lucrdri de evacuare a deseurilor vegetale rezultate din procesul tehnologic de pe
suprafetele spatiilor verzi din oras apartinind domeniului public si privat ;
- asigurd executarea lucrdrilor tehnico-edilitare care constau in montarea gardurilor de
protectie a spatiilor verzi publice, a cogurilor pentru hértii, a bancilor pentru odihni, a
aparatelor de joacd pentru copii si a indicatoarelor de strizi;
- executda conform dispozifiilor primarului orasului Frasin, evacuarea de tonete, masute,
autoturisme degradate sau abandonate, constructii metalice, etc. amplasate ilegal pe domeniul
public si privat;
- asigurd in cazul producerii de calamitati naturale activitati de interventie specifice, protectie
sanitara a cetafenilor, inclusiv lucréri de deszdpezire si combatere a poleiului.

ATRIBUTII SITUATII DE URGENTA :

- asigurd intocmirea si prezentarea spre aprobare primarului documente operative si de
conducere privind: Planul de Protectie Civild, Planul de dispersare - evacuare, Planul de
protectie si interventie la dezastre, planul de protectie si interventie in caz de accident chimic,
Planul privind gestionarea si managementul urgentelor civile; propune instituirea de reguli si
mdsuri specifice corelate cu nivelul si natura riscurilor locale;
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- Indrumarea actiunii de actualizare a documentelor operative de catre institutiile publice gi
agenti economici;

- asigurd identificarea, monitorizarea i evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de
evenimente periculoase;

- participd la exercitii §i aplicatii de protectic civild, actiuni de alarmare, evacuare,
interventie, limitare si inlaturare a urmarilor situatiilor de urgenta,

- colaboreaza cu formatiunile de paza, ISU si de Cruce Rogie pentru realizarea masurilor de
protectie civild in special pe timpul aplicatiilor, exercitiilor $i alarmarilor;

- Intocmeste planul de deszipezire a orasului si planul de interventie in situatii de urgentd
urmare a fenomenelor meteo, asigurdnd buna desfagurare a activitatii echipelor de
interventie;

- rdspunde de indeplinirea sarcinilor cu privire la prevenirea inzdpezirilor, inundatiilor sau
caniculei;

- asigurd controlul respectarii masurilor de apdrare impotriva incendiilor pe timpul adunarilor
sau al manifestarilor publice, al constructiilor si instalatiilor tehnologice apartinind
domeniului public si privat al orasului;

- realizeazd si mentine in stare de functionare cdile de acces, a sistemelor de anuntare,
alarmare, precum si de alimentare cu apa in caz de incendiu;

- intreprinde masuri de informare a populatiei cu privire la modul de comportare si de
interventie in caz de incendiu;

- informeaza de indata, prin orice mijloc, ISU despre situatii de urgenta ivite pe raza orasului
Frasin;

- cu privire la evidenta militard si mobilizarea la locul de munci: tine evidenta militard a
salariatilor, raporteaza functiile pentru care nu se aplica restrictii de specialitate militars,
intocmeste cererile de mobilizare la locul de munca, intocmeste carnetul de mobilizare al
oragului (consiliului local), intocmeste caietul de sarcini, anunt agentii economici din cadrul
retelei comerciale a orasului care vor distribui produse rationalizate citre populatie in caz de
razboi sau dezastre si tine legdtura cu serviciul de mobilizare a economiei si pregitirea
teritoriului pentru apérare.

10. COMPARTIMENT RELATII CU INSTITUTIILE PUBLICE SI GHISEU
UNIC - se subordoneazi direct viceprimarului, cu urmatoarele atributii:

- colaboreazd cu DSP Suceava si asigurd monitorizarea strictd a calitdtii apei potabile
distribuite prin intermediul sistemelor de alimentare, conform normele igienico-sanitare in
vigoare;
- colaboreazd cu ANRSC in vederea asigurarii respectdrii standardelor si procedurilor de
lucru specifice in vigoare privind sistemul de alimentare cu apa si sistemul de canalizare;
- informarea autoritatilor competente in cazul unei depistari necorespunzatoare a calitatii apei
potabile.
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11. COMPARTIMENT UTILITATI PUBLICE - se subordoneaza direct
viceprimarului, cu urmatoarele atributii:
- gestioneazd intreaga activitate de alimentare cu apd si canalizare;
- asigurd producerea si distributia apei potabile citre cetédteni;
- realizeaza lucrdri de intretinere a refelelor, depistarea si remedierea defectelor;
- asigurd igienizarea apei potabile livratd utilizatorului, care va avea proprietifile fizico-
chimice, biologice §i organoleptice conform normativelor in vigoare;
- se ocupd de economisirea apei prin reducerea pierderilor i a consumurilor specifice de apa
potabild prin monitorizarea brangamentelor §i a consumurilor individuale;
- realizeazd activitd{i administrative: citirea aparatelor de méasura, verificarea parametrilor de
functionare, organizarea locului de munci, respectarea conditiilor sigure de lucru.

12. COMPARTIMENT PAZA SI INTRETINERE - se subordoneazi direct
viceprimarului cu urmatoarele atributii:
ATRIBUTII PAZA:
- supravegheazd in permanenta obiectivul din raza postului incredintat, folosind dupi caz,
procedeele si mijloacele adecvate prevenirii oricdror evenimente;
- nu paraseste postul in nici o situatie, numai daca este impus de conducerea primiriei;
- este permanent in masurd sd previna orice abuz ivit in afara obiectivului si s ia toate
masurile pentru prevenirea si stingerea incendiilor in cadrul posturilor de pazi;
- nu permite accesul nimédnui in postul de paza sau in perimetrul pazit i nu se deplaseazi
decét in zona stabiliti;
- cand in apropierea obiectivului pazit apar persoane suspecte, turbulente sau de rea credin{a
actioneazd pentru interzicerea acestora de a patrunde in obiectiv, procedand la imobilizarea
acestora fara a se indeparta prea mult de postul siu;
- informeazd conducerea institutiei in cazul in care constatd incilcarea unor reguli stabilite
prin consemnul particular sau producerea unor evenimente deosebite;
- nu poartd discufii cu nici o persoana decat in limita atributiilor previzute in consemnul
particular;
- se asigurd sa fie In masura sa foloseascd tehnica de paza, si semnalizeze si sa alarmeze
despre eventualele defectiuni, raportdnd imediat conducerii;
- pe timpul executdrii serviciului de pazi este interzis si consume bauturi alcoolice, s
paraseascd postul si sd desfdsoare alte activitdti cu exceptia celor stabilite prin consemnul
general si particular al postului;
- la plecarea din obiectiv sau luarea in primire verifica toate inciperile daci sunt incuiate,
daca constata nereguli le va consemna intr-un proces verbal.

ATRIBUTII INTRETINERE:
- executd lucrdri de curdtenie in clddirea Primériei (inclusiv subsolul imobilului), cladirile
anexd si zona aferenta (spatii verzi, trotuar);
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- executd lucrdri suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacudrii gunoiului menajer
din imobile (inclusiv subsolul imobilului) si zona aferenta (spatii verzi, trotuar);

- rdspunde de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune -
anuntd de indatd conducerea institutiei de orice nereguld constatatd cu privire la starca
peretilor interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisuriri,
degraddri datorate uzurii sau lovirii accidentale, etc.);

- depoziteaza si gestioneaza materialele necesare asigurarii curateniei, intretinerii imobilelor /
spatiului verde, pentru colectarea si debarasarea gunoiului menajer, avand obligatia si
asigure pdstrarea si utilizarea acestora in bune conditii;

- sd manifeste grijd deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor.

13. COMPARTIMENT STARE CIVILA - se afla in subordinea secretarului general
al orasului, cu urmatoarele atributii:
-raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civili;
-raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civili;
- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, cisitorie si de deces si
elibereaza certificate de stare civili;
- completeazd registrele de stare civila (nastere, cdsitorie, deces) si opereazi mentiuni
(cdsdtorie, deces, schimbari de nume, divorturi, tigada paternititii, stabilirea filiatiei, adoptii,
rectificdri, etc) , in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in péstrare si trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I
sau II, dupi caz;
- Inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renunfarea la cetdfenia romand, in baza comunicérilor primite de la D.E.PA.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;
- inregistreazd toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
- introduce datele din registrele de nastere,casatorie, deces in programul informatic de stare
civila al institutiei ;
- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;
- elibereazd gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile i completdrile ulterioare, precum si ale Legii
nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
- elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civili,
potrivit modelului prevdzut in anexa nr. 9 la H.G.nr.64/2011 cu modificarile si completarile
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ulterioare; dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;
- trimite structurilor de eviden{d a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ - teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civild sau a modificdrilor intervenite in statutul civil, comunicdri nominale pentru néscufii
vil, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor
romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de eviden{d a
persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;
- trimite centrelor militare, pana la data de S a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de eviden{d militara aflat asupra cetifenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10 la H.G.nr.64/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare ;
- trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondatd unitatea
administrativ - teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmditoare, certificatele anulate la
completare;
- intocmeste buletine statistice de nagtere, de cdsitorie $i de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pAnd la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteand de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;
- ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;
- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
si le pastreaza in conditii depline de securitate;
- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse,
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;
- ia mdsuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile
prevazute de lege;
- elibereazd certificatele duplicat de stare civild in cazul celor pierdute, distruse, furate, la
cererea solicitantilor;
- inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de
la data cdnd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;
- sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P., in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim
special;
- intocmeste dosare de schimbare de nume pe cale administrativa;
- la solicitarea instantelor, efectueazi verificiri cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreascd si inregistrarea tardiva a nasterii;
- desfasoara activititi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetitenilor;
- asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale MAI, in
scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce fi revin in temeiul legii;
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- Intocmegte gi nainteazd anexele pentru deschiderea procedurii succesorale;

- colaboreazi cu directiile de sandtate judefene gi a municipiului Bucuresti si cu maternititile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a
caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de pardsire a copiilor nou - nascufi si
neinregistrafi la starea civil;

- colaboreaza cu unitatile sanitare, D.G.P.C si reprezentantii S.P.C.J.E.P., si unitdfile de
politie, dupd caz, pentru cunoagterca permanentd a situatiei numerice §i nominale a
persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civild si de eviden{d a persoanclor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecdrui caz in
parte, precum §i pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta,
- efectueaza operatiuni in Registrul electoral privind persoanele decedate ;

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

- elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinitate, potrivit modelelor previzute in
anexele nr. 11 si 12 la H.G.nr.64/2011 cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul serviciului public comunitar local, precum si procesele-verbale de scadere
din gestiune;

- intocmeste documentatia in vederea desfacerii prin divort a cdsitoriei, potrivit prevederilor
legale in vigoare.

- propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica Serviciul public judetean de
evidentd a persoanelor Suceava.

14. COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL - se afld in subordinea
secretarului general al orasului, cu urmaétoarele atributii:
- raspunde de modul de completare si tinere la zi a Registrului agricol partea I si partea a II-a,
pe fiecare localitate componentd si sat apartinator ale unitd{ii administrativ — teritoriale
Frasin, atdt pe suport hértie cdt si in format electronic, precum si de centralizarea si
transmiterea datelor catre Registrul agricol national (RAN);
- rdspunde de implementarea proiectului Modernizarea modalitatilor de culegere, evaluare,
analizare si raportare a datelor din Registrul agricol national prin utilizarea tehnologiei
informatiei (RAN);
- asigurd numerotarea, parafarea, sigilarea Registrului agricol si inregistrarea acestuia in
Registrul general de intrare iesire al institutiei;
- ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzitoare a Registrelor agricole pentru a evita
deteriorarea, distrugerea sau sustragerea acestora;
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- aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind Registrul agricol;

- asigurd consilierea persoanelor fizice si juridice in vederea completdrii Declaratiei privind
inregistrarea/modificarea datelor in registrul agricol;

- asigurd verificarea documentelor prezentate de solicitant ;

- rdspunde de realitatea datelor inregistrate in Registrul agricol;

- verificarea in teren a exactitdtii datelor prezentate de solicitant si intocmirea Notelor de
constatare;

- asigurd culegerea pe baza chestionarelor, prin sondaj, a datele privind productia ve getald si
animala;

- deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;

- modificd pozitiile deschise, ca urmare a vénzirilor-cumpararilor, mostenirii, donatii,
arenda, concesiune, schimbiri ale categoriilor de folosintd a terenurilor si alte situatii,
inscrise in Registrul agricol cu acordul secretarului general al UAT Frasin;

- elibereaza documente doveditoare referitoare la definerea parcelelor agricole, a animalelor
si a pasarilor;

- intocmeste documentatia necesara eliberarii/vizarii atestatelor de producitor si carnetelor de
comercializare, in vederea valorificarii de catre producitorii agricoli, persoane fizice, a
produselor agricole proprii si de exercitare a comerfului cu aceste produse;

- tine evidenta atestatelor de producitor in Registrul pentru evidenta atestatelor de producitor
si a carnetelor de comercializare in Registrul pentru evidenti a carnetelor de comercializare a
produselor din sectorul agricol, pe suport hartie cat si in format electronic;

- elibereazd adeverinte privind calitatea de producitor agricol, in cazul celor care nu
desfdgoard activitate economica pentru care se elibereaza atestate de producitor si carnete de
comercializare;

- elibereazd adeverinte de starea materiald pentru situatii de asisten{d/protectie sociala, pentru
obtinerea unor beneficii/servicii sociale;

- asigurd eliberarea de adeverinte de nomenclator stradal solicitate in colaborare cu
Compartimentul urbanism pentru evitarea incadrdrii eronate in nomenclatorul stradal
aprobat;

- furnizeazd functionarilor din compartimentele de resort din aparatul de specialitate al
primarului orice modificare in termen de 3 zile lucritoare de la data modificarii, ori de cate
ori intervin modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de folosinta a
acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in proprietate
ori In folosinta;

- asigurd datele necesare completarii declaratiilor fiscale ale contribuabililor persoane
fizice/juridice;

- centralizeazd si comunicd datele centralizate la nivelul UAT Frasin citre Directiilor
teritoriale de statisticd si Directiilor pentru agriculturd judetene in termenele previzute de
actele normative in vigoare;
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- asigurd verificarca si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special conform
prevederilor Legii nr. 71/2011 si Codului Civil;

- constata 1n teren pagubele produse de factori diversi asupra culturilor agricole;

- Ingtiinfeazd crescdtorii de albine pentru protectia acestora in perioada cand se fac
tratamentele chimice;

- verificd In teren reclamatiile i sesizdrile privind registrul agricol, intocmeste rdspunsuri la
corespondenta privind registrul agricol;

- primeste informatii de la Compartimentul urbanism si Biroul contabilitate, taxe si impozite.

15.DIRECTIA ASISTENTA SOCIALA - se afli in subordinea secretarului
general al orasului si este condusd de directorul executiv avand in subordine
urmatoarele compartimente:
- COMPARTIMENT DE SERVICII SOCIALE
- COMPARTIMENT DE  MONITORIZARE A  ASISTENTILOR
PERSONALI
- COMPARTIMENT DE SANATATE PUBLICA SI SCOLARA

ATRIBUTII DIRECTOR EXECUTIV:

- asigurd elaborarea planurilor de asistenta sociald pentru prevenirea si combaterca
marginalizdrii sociale si a programelor de actiune antisaricie;

- stabileste masuri pentru dezvoltarea strategiilor de interventie in sprijinul persoanelor
aflate 1n nevoie si de prevenire a situatiilor de marginalizare si excludere sociala la nivelul
orasului;

- supune aprobdrii Consiliului Local Proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale, al
planului anual de actiune;

- elaboreazi proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementrii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri pentru Imbunititirea
activitatii;

- colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor care au
responsabilitdti iIn domeniul asistentei sociale, precum si cu reprezentantii societitii civile
implicati in derularea programelor de asistentd sociala;

- urmdreste asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisaricie, prevenirea si combaterea
marginalizarii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale individuale si
colective la nivelul oragului;

- reprezintd Directia de asistentd sociald si Consiliul Local Frasin, pe plan intern si extern in
domeniul asistentei sociale;

- asigurd dezvoltarea Directiei, singurd sau in parteneriat cu organizatiile neguvernamentale
si diversificarea serviciilor acordate in cadrul Directiei de asistentd sociald, in vederea
cresterii calitatii vietii persoanelor asistate;
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- elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea misurilor de asisten(
sociala;

- pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serv-iciile de
asisten{a sociala.

15.1. COMPARTIMENT DE SERVICII SOCIALE, cu urmitoarele atributii:
- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din UAT Frasin, precum $i modul de respectare
a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor re levante;
- 1dentifica copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lox sau de
unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor
in colaborare cu institutiile competente;
- identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune spre
aprobare primarului, prin dispozitie;
- consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora; - asigurd $i urmdreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului
de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent;
- viziteazi ori de cate ori este nevoie, copiii la locuinta lor si se informeaza despre felul in are
acestia sunt ingrijiti, despre sinitatea si dezvoltatea lor fizica, educarea, invititura si
pregatirea lor profesionald, acordand, la nevoie, indrumarile necesare, intocmeste referatul
constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de
servicii;
- face propuneri primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor masuri de protectie
speciald, in conditiile legii ;
- urmdreste evolutia dezvoltdrii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercitd
drepturile si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de
minim 3 luni;
- colaboreaza cu unititile de invatimént in vederea depistirii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii méasurilor ce se impun;
- colaboreazd cu colectivitatea locala in vederea identificdrii nevoilor comunititii si
solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii;
- identificd si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia
in care familia care fingrijeste copilul se confrunta temporar cu probleme financiare
determinate de o situatie exceptionald si care pune in pericol dezvoltatea armonioasa a
copilului;
- intocmegte anchete sociale in vederea acordrii de burse, loc de cazare in cimine internat,
implementarii programului ,,Bani de liceu”, precum si anchete sociale avidnd ca obiect
frecventarea cursurilor scolare sau pentru alte solicitari ale unitatilor de invatimant;
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- asigurd consilierea pdrintilor si rudelor de pana la gradul IV copiilor aflati in situatie de risc
si intocmeste documentatia necesard in vederea solutionarii cazului impreuna cu institutiile
abilitate: D.G.A.S.P.C, politie, scoala, etc.;

- identifica mame si copii in varstd de pana la 3 ani aflati in situatie de risc si intocmeste
documentatia necesard in vederea stabilirii unei mésuri de protectie respectiv internare in
centrul maternal;

- urmdregte lunar, consiliaza si intocmeste anchete sociale mamelor si copiilor aflati in sistem
de protectie in centre maternale precum si membrilor familiilor acestora fin vederea
reintegrarii;

- viziteazd, consiliazd gi monitorizeazd copiii a cdror pdrinti sunt plecati in strdinitate
intocmind situatii in acest sens;

- certificd prin dovada si ia declaratii privind intentia de a pleca la munca in strdinitate,
persoanelor care au copii minori;

- Intocmeste documentatia necesard, efectuecazd anchete sociale si colaboreazi cu
D.G.A.S.P.C, Politie, Jandarmerie, Institutii scolare 1in vederea ludrii unei masuri de
protectie pentru copilulul aflat in dificultate a caror parinti sunt plecati in strainatate;

- intocmeste si transmite periodic sau la nevoie anchete sociale si documente catre
D.G.A.S.P.C Suceava pentru copiii aflati in sistem de protectie;

- efectueaza anchete sociale si consiliazd familiile copiilor aflati in sistem de protectic in
vederea reintegrarii sau a reintoarcerii acestora in familie in perioadele vacantelor scolare;

- monitorizeazd, viziteazd si intocmeste rapoarte de vizitd copiilor reintegrati in familie pe
timpul vacantelor scolare;

- efectueazd anchete sociale, consiliaza si intocmeste documentatia necesard pentru copilul
aflat in situatie de risc in vederea adoptiei;

- efectueazd anchete sociale in dosarele de ajutor social acordat conform prevederile Legii
nr.416/2001;

- asigurd solutionarea cererilor §i acorda sprijin si consiliere in vederea intocmirii dosarelor
privind ajutoare de urgenta, ajutoare de inmormantare, ajutoare sotiilor celor care satisfac
stagiu militar;

- asigurd solutionarea cererilor si acordd sprijin si consiliere in vederea acordarii tichetelor
sociale conform Legii nr.248/2015;

- asigurd Intocmirea dosarelor in scopul delegdrii autoritatii parintesti conform Legii
nr.272/2004 in vederea reglementdrii situatiei copiilor cu parintii plecati in striinitate;

- Intocmeste dosare pentru minorii cu handicap pentru Comisia de evaluare conform Legii
nr.448/2006;

- intocmeste dosare privind contracte cu familia, rapoarte de vizitd, rapoarte de monitorizare
a copiilor cu dizabilitditi fincadrati in grad de handicap, conform Ordinului
1985/1305/5805/2016;

- intocmeste dosare privind orientarea scolard a copiilor cu dizabilititi in vederea prezentirii
acestora la CJRAE;
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- asigurd solutionarea cererilor gi acorda sprijin i consiliere in vederea intocmirii dosarelor
privind ajutorul social conform Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

- intocmeste rapoarte statistice si situatii lunare cu beneficiarii de ajutor social gi alte
ajutoare;

- asigurd actualizarea dosarelor intocmite in baza Legii nr. 416/2001, efectudnd anchete
sociale  si  Intocmind  referatele ce se impun cu privire la  orice
modificare/suspendare/revenire/incetare plata;

- asigura, urmareste si intocmeste situatii privind asigurarea locuintelor impotriva
dezastrelor, proprietatea beneficiarilor de ajutor social ;

- asigurd eliberarea de adeverin{e prin care se confirma/infirma ca solicitantul este beneficiar
de prevederile Legii nr. 416/2001;

- solutioneaza cererile si tine evidenta dosarelor privind acordarea ajutoarelor de incalzire a
locuintei;

- solutioneazd cererile si acordd sprijin solicitantilor cu privire la intocmirea dosarelor
privind acordarea alocatiei de stat pentru copii si le inainteaza citre AJPIS Suceava;

- solutioneazd dosarele privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului pana la 1
an/2 ani/3 ani/7 ani si le inainteaza catre AJPIS Suceava;

- solutioneazd dosarele privind acordarea stimulentului de insertie si le Tnainteazd citre
AJPIS Suceava;

- solutioneazd dosarele privind acordarea indemnizatiei pentru parintii cu handicap care au
in intretinere minori pand la vérsta de 7 ani si le nainteaza citre AJPIS Suceava;

- asigura solutionarea cererilor si acordi sprijin si consiliere in vederea intocmirii dosarelor
privind alocatia pentru sustinerea familiei cu copii in intretinere, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 277/2010.

ATRIBUTII PRIVIND ASISTENTII PERSONALI PERSOANE CU HANDICAP
- intocmeste anchete sociale si acorda consiliere pentru orice persoand care solicita evaluarea
in vederea stabilirii gradului de handicap de cétre Comisia de Evaluarea a Persoanelor cu
handicap;
- intocmegte anchete sociale pentru orice persoand care solicitd evaluarea in vederea
stabilirii gradului de invaliditate de cétre Comisia de Expertiza Medicala si Recuperare a
Capacitatii de Munca
- solutioneaza cererile si acordd sprijin si consiliere in intocmirea dosarelor pentru persoanele
cu handicap - adulti spre a fi luate in evidenta D.G.A.S.P.C, dar si a altor institutii in vederea
acordarii drepturilor cuvenite acestora;
- solutioneazi cererile si acorda sprijin si consiliere persoanelor in intocmirea dosarelor in
vederea  angajérii asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav, {ine evidenta
asistentilor personali;
- solutioneaza cererile si acordd sprijin si consiliere persoanelor in intocmirea dosarelor in
vederea  acorddrii indemnizatiilor lunare persoanelor cu handicap grav si tine evidenta
beneficiarilor de indemnizatii;
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- intocmeste pontajele lunare privind asistentii personali gi indemnizatiile in vederea
intocmirii statelor de plata;

- acordd sprijin si consiliere persoanelor in intocmirea dosarclor 1n vederea interndrii
persoanelor 1n azile, centre de recuperare, camine — spital;

- Intocmeste anchete sociale solicitate de diverse institufii pentru cazurile privind adultii
(judecatorii, politie, penitenciare, azile, spitale, centre si camine batrani ), ¢t si minorii;

- intocmeste documentatia pentru ca urmasii sa beneficieze de drepturile banesti cuvenite in
urma decesului persoanelor cu handicap;

- solicitd actele necesare pentru fintocmirea legitimatiilor de cilatorie si le preda la
D.G.A.S.P.C in vederea emiterii ecestora;

- asigurd distribuirea biletelor de cildtorie eliberate de D.G.A.S.P.C pentru transportul
interurban, persoanelor cu handicap si asisteniilor personali;

- ridicd periodic (o data la 10 zile) de la D.G.A.S.P.C certificatele de handicap pentru adulfi si
minori;

- asigurd, Impreund cu persoanele desemnate ale D.G.A.S.P.C instruirea  asistentilor
personali;

- Intocmeste si supune atentiei consiliului local un raport semestrial privind dinamica angajérii
alte aspecte legate de activitatea asistentilor personali;

- Intocmeste situatiile lunare, bilunare, trimestriale, semestriale, rapoarte, centralizatoare
privind activitatea desfasurat;

- colaboreazd si tine permanent legdtura cu D.G.A.S.P.C, Agenfia de Prestatii Sociale in
vederea asigurdrii tuturor drepturilor si facilitdtilor persoanelor indreptatite;

- Intocmeste dosar pentru scutirea de la plata tarifului de utilizare a retelelor de drumuri
nationale conform art.28 din Legea nr.448/2006;

- intocmeste documentatia privind eliberare de card legitimatie pentru locuri de parcare
gratuite.

15.2. COMPARTIMENT DE MONITORIZARE A ASISTENTILOR
PERSONALI cuprinde persoanele care indeplinesc functia de asistent personal al persoanei
cu handicap, numarul total al acestora fiind aprobat de cédtre Consiliul local Frasin.
Gestionarea acestor functii contractuale se asigurda de ciatre personalul din cadrul
Compartimentului de servicii sociale.

15.3. COMPARTIMENT DE SANATATE PUBLICA SI SCOLARA, cu
urmatoarele atributii:
ATRIBUTII ASISTENTA MEDICALA SCOLARA:
- acorda asistentd medicald curentd si de urgentd, depistand orice caz de imbolnavire in timp
util;
- efectueazd, cind este cazul, triajul epidemiologic al copiilor (termometrizare, control
tegumente si mucoase, fund de gat) si consemneaza pe caietul de triaj (febra, vérsaturi, scaun
prost, eruptii cutanate) pentru a depista precoce orice caz de boala;
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- cere relatii parintilor in legaturd cu starea de sandtate a copiilor i a modului in care s-au
comportat la domiciliu;

- solicitd informatii asupra stdrii de sdndtate a familiilor pentru a evita eventualele boli
transmisibile;

- ia masurile necesare pentru izolarea cazurilor de imbolnavire depistata atét la triaj cat si a
celor contagioase;

- semnaleazi orice problema privind sdndtatea copiilor si acorda primul ajutor in cazurile de
urgentd, in accidente, etc. ;

- efectueazd tratamentele prescrise de medic in cazurile de urgenta si anuntd parintii pentru a
duce copilul la control medical;

- administreazd medicamente aduse de parinti numai cu avizul medicului i recomandarea
medicului de familie;

- pastreazd medicamentele in conditii optime numai In dulapul de medicamente, controland
periodic valabilitatea, aspectul, etichetele, etc. si data deschiderii flacoanelor cu picaturi sau
siropuri perisabile;

- intocmeste lista cuprinzand copii cu diverse interdictii medicamentoase cat si pe ceea cu
copiii aflati in evidenta speciald actualizand-o cu cazurile noi;

- executd céntdrirea si mésurarea periodica a copiilor pentru examenul de bilant consemnéand
in fisa medicala;

- efectuarea educatiei sanitare cu parintii, explicdnd acestora anumite atitudini i manevre
medicale in folosul copilului;

- In relatiile cu périntii si cu copiii va avea un comportament nediscriminator, folosind un
limbaj si formule de adresabilitate adecvate;

- semnaleaza conducerii scolii si autoritdtii tutelare orice suspiciune de abuz, exploatare sau
neglijentd asupra copilului;

- folosirea adecvata a instrumentelor de unicd folosintd (abeslanguri, seringi, sonde, minusi,
pahare, etc ) si raspunde de colectarea si distrugerea acestora in containere speciale;

- colaboreazi cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia
pentru sandtate a elevilor, inclusiv pe probleme de prim ajutor, cu demonstratii practice.

ATRIBUTII ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA:

- identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

- determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

- asigurd culegerea datelor despre starea de sdndtate a familiilor din teritoriul unde 1isi
desfasoard activitatea;

- asigurd identificarea, urmadrirea §i supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-
social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical
individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-ndscutului;

- efectueazi vizite la domiciliul lduzelor, recomanddnd masurile necesare de protectie a
sdndtafii mamei si a nou-nascutului;
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- colaboreaza cu serviciul social din primarie $i din alte structuri pentru prevenirea
abandonului 1n cazul unei probleme sociale;

- asigura supravegherea in mod activ a starii de sandatate a sugarului gi a copilului mic;

- promoveaza necesitatea de aldptare si a practicilor corecte de nutrifie;

- participd, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitaii:
vaccindri, programe de screening populagional, implementarea programelor nationale de
sanatate;

- participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

- indrumad persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

- asigurd informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitdtilor in teren;

- efectueazd vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domuiciliu i
urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

- urmdreste §i supravegheaza in mod activ copii din evidenta speciald (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc.);

- identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si se implicd in activitatea de
inscriere a acestora;

- asigurd supravegherea activd a nou-nascutilor ale caror mame nu sunt pe listele medicilor
de familie din zonele in care nu existd medici de familie;

- organizeazd activitafi de consiliere §i demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale ;

- colaboreazd cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazi
unor grupuri-finta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale
s1 de comportament), in conformitate cu strategia nationala;

- asigurd identificarea persoanelor de vérstd fertild si desfasoard activitdti de informare
specifice domeniilor de planificare familiala si contraceptie;

- identifica cazurile de violentd domestica, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a
bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

- efectueaza activititi de educatie pentru sdndtate in vederea adoptarii unui stil de viatd
sanatos.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII COMUNE ALE PERSONALULUI DIN CADRUL APARATULUI
DE SPECIALITATE

Art.34. Personalul din cadrul aparatului de specialitate isi desfdsoard activitatea
potrivit dispozitiilor legale prevdzute pentru functionarii publici sau personalul contractual,
dupd caz si are urmatoarele responsabilitdti generale:

- intocmirea si transmiterea rapoartelor de specialitate in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;
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- participarea la sedinfele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
orasului Frasin, ori de cate ori este necesar;

- solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc
adresate institufiei;

- indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini §i lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin acte administrativ emis/adoptate de citre
autoritdtile publice locale de la nivelul UAT Frasin;

- urmdrirea $i cunoasterca in permanentd a modificdrile legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu;

- respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritatii;

- asigurd 'indeplinirea atributiilor privind indosarierea in vederea arhivarii a documentelor
create in cadrul compartimentului;

- informeaza, ori de céte ori este nevoie, conducerea primdriei asupra activititii desfasurate in
cadrul compartimentului, precum §i despre problemele din activitatea institutiilor si agentilor
economici de interes local care au legaturd cu activitatea desfagurata;

- in limita competentelor stabilite, reprezinta compartimentele in care activeaza in relatiile cu
agenfii economici, institutiile publice si persoanele fizice;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu si se abtine de la orice fapti care ar putea sd aduci prejudicii de orice
naturd institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei $i de raportare a
modului de realizare;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate In documentele intocmite;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in figsa postului;

- cunoagterea si respectarea normele de protectie a muncii si de PSI;

- respectarea circuitului documentelor in institutie si solutionarea lucrarilor care le sunt
repartizate;

- sd respecte programul de lucru si sd semneze condica de prezenta la inceputul si sfarsitul
acestuia;

- in caz de neprezentare la muncéd pe motiv de boald sau alte situatii deosebite, sd anunte
angajatorul In cel mai scurt timp posibil, in caz contrar va suporta rigorile legii, absentele
nemotivate constituind abatere disciplinarg;

- rdménerea peste program in institutie este posibild numai cu acordul sau la solicitarea
conducerii institutiei;

- s raspundd rechemdrilor din concediu facute in conditiile legii;
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- sd aducd la cunostinta compartimentului resurse umane orice modificare intervenitd in
starea civild, studii, situatie militara, numar de copii, domiciliu, etc;

Art.35. Personalul cu functii de conducere din cadrul aparatului de specialitate are si
urmatoarele responsabilitid{i generale:
- intocmesc fisa fiecarui post al personalului din subordine;
- asigurd evaluarea personalului din subordine;
- fac propuneri primarului in legaturd cu demararea procedurilor de recrutare a posturilor
vacante sau temporar vacante sau dupd caz, de reducere a acestora, ocupate sau vacante din
subordine si promoviri ale personalului din subordine;
- verifica, semneazad sau vizeaza dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucririle si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;
- propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfasurari a activitatii;
- intocmesc fisele de pontaj lunar pentru personalul din subordine.

Art.36. Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte
sarcini decét cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL V
RELATIILE FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.37. Compartimentele aparatului de specialitate al primarului orasului Frasin sunt
obligate sd coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrdrilor al ciror obiect
implicd coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare.

Art.38. Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul aparatului de specialitate al
primatului orasului Frasin sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea viceprimarului, secretarului general al orasului, arhitectului sef, sefului
biroului contabilitate, taxe §i impozite §i compartimentelor independente fati de primar;

- subordonarea compartimentelor independente fatd de viceprimar;

- subordonarea directorului executiv $i a compartimentelor independente fati de secretarul
general al orasului;

- subordonarea compartimentelor independente fatd de directorul executiv;

- subordonarea biroului urbanism, administrare domeniu public si privat fata de sef serviciu.

- subordonarea compartimentelor independente fati de sef birou urbanism, administrare
domeniu public si privat;

B. Relatii de autoritate functionale
Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatorici a aparatului de
specialitate cu serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in
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conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecdrui compartiment sau
competentele acordate prin Dispozifia Primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de colaborare/cooperare

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd sau intre acestea si
compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al
orasului Frasin.

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei cu
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, cu alte
institutii centrale si locale din diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri , etc. din {ard sau
din strdinatate. Aceste relafii de cooperare se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competen{elor acordate prin Dispozi{ia Primarului sau prin Hotarari
ale Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatici in vigoare si a mandatului acordat de Primar prin Dispozitie,
Viceprimarul, Secretarul general al orasului Frasin, functiile de conducere sau personalul
compartimentelor din structura organizatorica reprezintd Primiria in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G-uri, etc., din {ard sau striinitate.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publici in cadrul unor
organizatii interne, internationale, institutii de invd{imant, conferinte, seminarii si alte
activitafi cu caracter intern sau international au obligatia si promoveze o imagine favorabila
tarii i Orasului Frasin.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate 1in inspectie si  control,
compartimentele sau personalul mandatat prin Dispozitia Primarului si unitatile subordonate
Consiliului Local sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform
competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL VI
REGULI GENERALE

Art.39. Reguli privind publicarea materialelor/informatiilor in mijloacele mass-media
si pe site-ul oficial al Primériei:
a) pentru orice informatie care trebuie publicatd in mijloacele mass-media se va intocmi un
document denumit anunt, in care se va specifica clar data aparitiei, publicatiile, numarul de
aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare
(dimensiunile, pentru machetarea paginii). Anuntul va fi transmis spre publicare cu adresa de
inaintare semnatd de citre conducatorul institutiei cu cel putin o zi inainte de data primei
aparitii, pentru a avea timpul minim necesar pentru pregatirea publicarii.
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b) in vederea completdrii/eliminarii/corectarii informatiilor postate gi/sau efectuarea unor noi
postdri pe site-ul oficial al primdrei, anunturile sunt transmise pe e-mail
registratura@primariaorasuluifrasin.ro de cétre compartimentele de resort care au
obligatia verificdrii in permanentd a informatiilor postate asigurdndu-se de corecta informare
a tuturor persoanelor interesate in timp real, existind la dosarele in cauzd o forma scrisa a

postarii respective.

Art.40. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul si a echipamentelor IT
aflate in dotarea Primariei:
a) salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante,
copiatoare, faxuri, etc) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite;
b) este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului
propriu al Primariei;
¢) in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta telefonic, personal sau in scris conducerii si personalului autorizat, astfel incat
activitatea sa nu fie perturbata;
d) este interzisa interventia din proprie initiativd asupra aparaturii, sau modificarea setarilor
stabilite;
e) este interzisd instalarea oricdror programe, aplicatii, jocuri, etc fara instiintarea si/sau
acordul specialistilor, precum si accesarea retelelor de socializare de pe PC-urile si
laptopurile de serviciu;
f) este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat licente;
g) accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu;
¢) este interzis accesul neautorizat la bazele de date si utilizarea altui nume de utilizator si
parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces.

Art.41. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si a autoturismelor din dotare:
a) telefoanele mobile si fixe, se vor utiliza numai in interes de serviciu sau in legitura cu
acesta, depésirea abonamentelor fiind suportate de salariat;
b) autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu sau in legaturid cu
acesta, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.42. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul
Primariei:
a) toate documentele care circuld in si intre diferitele compartimente ale Primariei vor primi
un numar de inregistrare de la registratura institutiei pe baza de semnatura de predare/
primire;
b) fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de
document, astfel incat si se elimine pe cét posibil intarzierea nejustificata a rezolvirii unei
probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;
¢) circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesititi, de catre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta
tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective;
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d) persoana cu sarcini de repartizare a corespondentei are obligatia, dacd constatd ci un act
are caracter de urgentd, sa il comunice imediat compartimentului/salariatului respomsabil cu
intocmirea rdaspunsului, pentru incadrarea in termen .

Art.43. Normele de conduitd specifice in functie de natura raportului de munca /
serviciu, interdictiile, limitarile, regimul conflictelor de interese si al incompatibilitatilor sunt
reglementate prin Codul Administrativ si legi speciale si sunt aplicabile intreg personalului.

CAPITOLUL VII
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Art.44. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor
de control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere
in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asiguririi
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Art.45. Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primdriei orasului Frasin
reprezinta ansamblul de masuri, metode i proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri
din cadrul institutiei, instituite in scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.

Art.46. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al
Primariei orasului Frasin, elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor
Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

Art47. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/
managerial ale oragului Frasin, sunt:

- cunoasterea i sustinerea valorilor etice si valorile organizatiei;

- realizarea atributiilor stabilite in concordantd cu misiunea, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficient;

- stabilirea nivelului de cunostinte, abilitéti si experientd ce fac posibili indeplinirea eficienti
si efectiva a sarcinilor;

- definegte structura organizatoricd a entititii, competentele, responsabilititile, sarcinile si
obligatiile acesteia, raportarea si informarea salariatilor;

- definirea obiectivele determinante, legate de scopurile sale, precum si cele complementare,
legate de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne
si sa comunice obiectivele definite tuturor salariatilor si tertilor interesati;

- intocmirea planurilor care se pun in concordantd cu activitatile necesare pentru atingerea
obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat astfel incat riscurile de a nu realiza
obiectivele sa fie minime;
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- asigurarea, pentru fiecare obiectiv si activitate, monitorizirii performantelor, utilizind
indicatori cantitativi si calitativi relevanti, inclusiv cu privire la economicitate, eficientd si
eficacitate;
- analiza sistematicd, cel putin o data pe an, a riscurilor legate de desfisurarea activititilor
sale, si va pune in aplicare un proces care si faciliteze realizarea eficientd si eficace a
obiectivelor sale;
- elaborarea de proceduri scrise pentru activititile sale/operatiunile economice, care se
comunica tuturor salariatilor implicati;
- initializarea, aplicarea §i dezvoltarea de controale adecvate de supraveghere a activititilor,
operatiunilor si tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora;
- asigurarea mdsurilor corespunzitoare pentru ca activitatea si poatd continua in orice
moment, in toate Tmprejurdrile si in toate planurile, cu deosebire in cel economico-financiar;
- stabilirea tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele si destinatarii
acestora, astfel Incat managementul si salariatii, prin primirea si transmiterea informatiilor, si
isi poata indeplini sarcinile;
- organizarea si administrarea procesului de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
identificare i arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exterior, oferind control
asupra ciclului complet de viafd al acestora si accesibilitate conducerii si angajatilor entititii,
precum si tertilor abilitati;
- asigurarea bunei desfasurdri a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate,
care garanteaza ca datele i informatiile aferente utilizate pentru intocmirea situatiilor
contabile anuale si a rapoartelor financiare sunt corecte, complete si furnizate la timp;
- evaluarea controlului intern/managerial prin elaborarea unui raport asupra propriului sistem
de control intern/managerial;
- asigurarea activitdtii de audit care se finalizeaza prin rapoarte de audit, in care enunfa
punctele slabe identificate in sistem si formuleazi recomandari pentru eliminarea acestora.
Art.48. Implementarea Sistemului de control intern/managerial:
(1) Tntreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului orasului Frasin se organizeazi si se desfisoard cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern
/managerial si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.
(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare in ceea ce
priveste implementarea si respectarea acestuia.
(3) Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare si aprobate de conducerea
institutiei privind implementarea Sistemului de control intern /managerial completeaza de
drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
Art.49. Procedurile operationale:
(1) Toate activitétile din structurile aparatului de specialitate al Primarului orasului Frasin se
organizeazd, se normeazd, se desfisoard, se controleazi si se evalueazi pe baza Procedurilor
operafionale, elaborate si descrise pentru fiecare operafiune, activitate, tip de documente
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prelucrate sau care se cliberecaza de autoritate, In baza modelului stabilit, care fac parte
integrantd din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de ficcare
compartiment in parte, se avizeazd de Comisia de monitorizare si se aprobéd de conducitorul
entitatii, se actualizeazd permanent in functie de modificdrile intervenite In organizarea $i
desfagurarea activitdf{ii si completeazéd de drept prevederile prezentului Regulament.

Art.50. Procedurile de lucru generale — operafionale sau de sistem - stabilesc
modalitatea prin care mai multe compartimente din aparatul de specialitate al primarului
conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a sarcinilor. Procedurile de lucru generale
stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de catre tot personalul pentru
a asigura implementarea §i respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al
Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate
al Primarului orasului Frasin.

CAPITOLUL VIII
SANCTIUNI

Art51. (1) incilcarea dispozitiilor prezentului Regulament de organizare s
functionare atrage raspunderea disciplinard a functionarilor publici si a personalului
contractual, in conditiile legii.

(2)Comisia de disciplind are competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
prezentului act si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3)In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmairire penald competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in
care, prin faptele sdvérsite cu incdlcarea normelor de conduitd profesionald, creeazd
prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

(5) Neindeplinirea sarcinilor individuale prevazute in fisa de post, sau primite din
partea conducerii, precum si cele care deriva din scopul principal al postului, reprezintd o
infractiune care este considerata abatere disciplinara.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art.52. (1) Pentru informarea cetitenilor, Compartimentul registratura, relatii cu
publicul si monitorizarea procedurilor administrative are obligatia de a asigura publicitatea si
de a afisa Regulamentul de organizare si functionare, la sediul primariei, intr-un loc vizibil si
de a asigura postarea acestuia pe site-ul oficial al institutiei.

(2) Toti salariafii Primariei orasului Frasin sunt obligati sd cunoascd, sd respecte si sd aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop
Compartimentul resurse umane va asigura comunicarea acestuia catre toti salariatii.
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Art.53. Prezentul Regulament se completeazi, se modifica ori de céte ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activitifi sau competente date in sarcina
administratici publice locale sau rcorganizarea unor activitati sau compartimente, prin grija
Compartimentului resurse umane, prin Hotarare a Consiliului Local al orasului Frasin.

Art.54. Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarului orasului Frasin. '

Art.55. Intermen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de
directie, serviciu sau birou va elabora fisa postului pentru fiecare post aprobat in
Organigrama aparatului de specialitate al primarului, dupd modelul din anexa nr.1 la
Hotarare nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici,actualizatd §i sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

Art.56.(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii
publici,indiferent de funcfia pe care o defin si pentru personalul incadrat cu contract
individual de munca din aparatul de specialitate al primarului orasului Frasin.

(2) Structurile aparatului de specialitate al primarului orasului Frasin, vor aduce la
indeplinire orice alte sarcini dispuse de conducere in legaturi cu activitateca acestora si care
nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art.57. Prezentul regulament intrd In vigoare la data aprobdrii si orice alte prevederi
contrare se abrogﬁ.
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