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CAPITOLUL 1 - PREVEDERI GENERALE

Art.1. - Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al primarului municipiului Piatra Neamt a fost elaborat in baza prevederilor legii nr.
215 / 2001, republicata, actualizata, privind administratia publica locala, a Legii nr.
188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici si a altor acte normative
in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

Art.2. - Primaria municipiului Piatra Neamt este o institutie publica organizata ca
o structura functionala cu activitate permanenta, formata din Primar, doi Viceprimari,
Secretarul Municipiului, Administratorul Public si Aparatul de specialitate al
Primarului, care duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile
Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.3. - Obiectivul general ale Primariei Municipiului Piatra Neamt consta in
realizarea unor servicii publice de buna calitate, in conditii de eficienta si
eficacitate maxima. Intreaga activitate a Primiriei Municipiului Piatra Neamt se
subordoneaza principiului legalitatii, gestionarii responsabile si eficiente a
problemelor publice, in interesul colectivitatii locale.

Art.4. - Primaria Municipiului Piatra Neamt trebuie sa dezvolte un sistem
eficient, flexibil si rapid, de comunicare interna si externa, care sa asigure o
difuzare rapida, fluenta si precisa a informatiilor, astfel incat acestea sa ajunga
complete si la timp la utilizatori.

Art.5. - Primaria Municipiului Piatra Neamt are sediul in str. Stefan cel Mare, nr. 6-
8, Piatra Neamt, judetul Neamt.

Art.6. - In exercitarea atributiilor sale, Consiliul si Primarul colaboreazi cu
ministere, organisme guvernamentale si nonguvernamentale, precum si cu alte organe
ale administratiei publice.

Art.7. - Organizarea aparatului de specialitate al Primarului este prezentata in
Organigrama ( ANEXA 1) , astfel :

(1) conducerea executiva formata din PRIMAR ales prin vot in cadrul alegerilor
locale, doi VICEPRIMARI alesi din randul membrilor Consiliului Local,
ADMINISTRATORUL PUBLIC, precum si SECRETARUL MUNICIPIULUT,

(2) aparatul de specialitate al primarului cuprinde in total 194 posturi,
repartizate astfel:

m primar 1 post
m viceprimar 2 posturi
m secretar municipiu 1 post
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m administrator public 1 post

m compartiment cabinet primar 4 posturi
m compartiment audit public 4 posturi
m directori executivi 3 posturi
m director (personal contractual) 1 post

m arhitect sef 1 post

m sefi serviciu 10 posturi
m sefi birou 6 posturi
m personal de executie 160 posturi

(3) Structuri functionale:

I. Directia Economica

[.1. Serviciul Buget, Tehnologia Informatiei

[.2. Serviciul Financiar - Contabil

[.3. Compartiment Control Financiar Preventiv

II. Directia de Dezvoltare si Implementare Programe

II.1. Serviciul Planificare si Monitorizare

II.2. Serviciul Unitatea de Implementare a Proiectelor

III. Directia de Urbanism si Cadastru

III.1. Serviciul de Urbanism si Autorizari in Constructii

[II.1.1. Compartiment Urbanism

II1.1.2. Compartiment Autorizari in Constructii

III.2 Serviciul Cadastru, Registru Agricol si Nomenclator Stradal
[II.2.1. Compartiment Cadastru

[II.2.2. Compartiment Registru Agricol

[II.2.3. Compartiment Nomenclator Stradal

IV. Directia Administrativa

IV.1. Compartiment Administrativ

IV.2. Personal Auxiliar

V. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanei
V.1. Biroul Stare Civila

V.2. Biroul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
VI. Serviciul Administratie Publica si Juridic

VI.1. Compartiment Administratie Publica Locala, Registratura si Arhiva
VI.2. Compartiment Secretariat Consiliu Local

VI.3. Compartiment Juridic

VII. Serviciul Comunicare

VII.1. Compartiment Relatii Publice

VII.2. Compartiment Organizare Audiente

VII.3. Birou Promovare Turistica si Organizare Evenimente
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VIII. Serviciul Investitii si Gospodarie Comunala
VIII.1. Birou de Gospodarie Comunala

VIII.1.1. Compartiment Sprijinirea si Indrumarea Asociatiilor de Proprietari

VIIL.2. Compartiment Investitii

VIIL.3. Compartiment de Mediu

IX. Directia Patrimoniu

IX.1. Birou Administrare Patrimoniu

[X.2. Compartiment Autorizari Comerciale si Transport
[X.3. Birou Administrare Baze Sportive si de Agrement
[X.3.1. Compartiment Administrare Baze Sportive
[X.3.2. Compartiment Administrare Strand si Baia Comunala
[X.3.3. Compartiment Administrare Infrastructura Cozla
X. Birou Resurse Umane

XI. Compartiment Cabinet Primar

XII. Compartiment Audit Public Intern

XIII. Compartiment Achizitii Publice si Contractarea Serviciilor Sociale

XIV. Biroul Managementul Situatiilor de Urgenta
XIV.1. Compartiment Prevenire

XIV.2. Compartiment Interventie

XV. Compartiment Autoritate Tutelara

XVI. Compartiment Guvernata Corporativa

(4) Modul de subordonare ierarhica este prezentat in organigrama (Anexal).

Art.8. - Conducatorii compartimentelor asigura repartizarea personalului pe locuri
de munca, precizarea atributiilor, raspunderilor si competentelor acestuia prin Fisa
Postului, disciplina la locul de munca, controlul indeplinirii sarcinilor de serviciu si
sistemul de control

elaboreaza si implementeaza, la nivelul compartimentului,
intern/managerial.

Art.9. - La solicitarea Primarului si a Consiliului Local al Municipiului Piatra Neamt,
conducatorii compartimentelor prezintda, ori de cate ori este nevoie, informari si

rapoarte asupra activitatii desfasurate pe o anumita perioada.
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CAPITOLUL 2 - PRIMARUL MUNICIPIULUI PIATRA-NEAMT

Art.10. - Primarul Municipiului Piatra Neamt este desemnat prin vot universal,
egal si direct si este validat conform legii, pentru perioada unui mandat.

Art.11. -Durata executarii mandatului, modalitatile de incetare si momentul incetarii
executarii mandatului, atributiile si modul de exercitare al acestora, sunt reglementate
de legislatia in vigoare si anume: Legea Admnistratiei Publice Locale Nr. 215 / 2001,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.12. - Primarul reprezinta Municipiul Piatra Neamt in relatiile cu persoanele fizice
si/sau juridice din tara sau strainatate, precum si in justitie.

Art.13. - Semnul distinctiv al Primarului este o esarfa in culorile drapelului national.
Purtarea esarfei este obligatorie la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la
celebrarea casatoriilor. Modelul esarfei se stabileste prin hotarare a Guvernului.

Art.14. - Primarul Municipiului Piatra Neamt actioneaza si ca reprezentant al statului
in urmatoarele situatii:

(1) exercitarea atributiilor de Ofiter de Stare Civila si Autoritate Tutelara;

(2) exercitarea sarcinilor ce-i revin din actele normative privitoare la recensamant, la
organizarea si desfasurarea alegerilor;

(3) aducerea la cunostinta cetatenilor a legilor;
(4) alte atributii stabilite prin lege.

Art.15. - Primarul conduce aparatul de specialitate, acesta fiind structurat pe
compartimente functionale in cadrul carora sunt functionari publici si personal
contractual.

Art.16. - In exercitarea atributiilor sale, Primarul Municipiului Piatra Neamt emite
dispozitii.

Art.17. - In exercitarea functiei, Primarul Municipiului Piatra Neamt este ocrotit de
lege.



MUNICIPIUL REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
PIATRA NEAMT FUNCTIONARE Pagi_na 7 din 107
PRIMARIA AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL | 01123
g PRIMARULUI '
Cod document ;: ROF - 01

CAPITOLUL 3 - VICEPRIMARII MUNICIPIULUI PIATRA-NEAMT

Art.18. - In conformitate cu prevederile Legii Nr. 215/2001 a Administratiei Publice
Locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Primaria Municipiului
Piatra Neamt are 2(doi) Viceprimari alesi prin votul secret al majoritatiii consilierilor in
functie, din randul consilierilor Consiliului Local al Municipiului Piatra Neamt.

Art.19. - Durata executarii mandatelor, modurile si momentele incetarii exercitarii
mandatelor de catre Viceprimari sunt reglementate prin lege.

Art.20. - Pe perioada exercitarii mandatului, perioada egala cu durata mandatului
Consiliului Local al Municipiului Piatra Neamt, Viceprimarii isi pastreaza calitatea de
consilier, dar drepturile si obligatiile ce le revin in calitate de consilieri se suspenda.

Art.21. - Demiterea Viceprimarilor se face de catre Consiliul Local al Municipiului
Piatra Neamt, la propunerea motivata a unei treimi din numarul consilierilor, prin
hotarare adoptata cu votul a doua treimi din numarul consilierilor in functie.

Art.22. - Hotararea de demitere poate fi atacata la instanta de contencios
administrativ, in termen de 10 zile de la data aducerii la cunostinta.

Art.23. - In conformitate cu dispozitiile de delegare de competente ce decurg din art.57,
alin 2 din Legea 215/2001 privind administratia publica locala si tinand seama de
organigrama aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Piatra Neamt,
viceprimarii coordoneaza departamente, avand atributii specifice in domeniile de
activitate, conform dispozitiilor de delegare de atributii emise de catre Primarul
Municipiului Piatra Neamt.

CAPITOLUL 4 - SECRETARUL MUNICIPIULUI PIATRA-NEAMT

Art.24. - Secretarul Municipiului Piatra Neamt este functionar public de conducere
cu studii superioare juridice sau administrative si nu este membru al nici unui partid
politic sau al unei formatiuni politice, acestea fiind interzise sub sanctionarea eliberarii
din functie.

Art.25. - Modalitatile de ocupare si respectiv de eliberare din functie a Secretarului
sunt reglementate prin lege.

Art.26. - Secretarul se bucura de stabilitate in functie si se supune regulilor cuprinse
in Statutul functionarului public.
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Art.27. - In conformitate cu prevederile Legii Nr. 215/2001 republicata, modificata si
completata, Secretarul Municipiului Piatra Neamt are urmatoarele atributii principale:

a) Contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile comnsiliului
local;

b) Participa la sedintele consiliului local;

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

d) Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la litera c) in conditiile Legii nr. 544 /2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

f) Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului
local si redacteaza hotararile consiliului local;

g) Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia, alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau
de primar;

h) Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local al
Municipiului Piatra Neamt si a dispozitiilor cu caracter normativ;

i) Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara
celor cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;

j) Exercita atributii privind organizarea aplicarii legilor fondului funciar;

k) Exercita atributii prevazute de actele normative, referitoare la coordonarea
activitatilor Serviciului de evidenta informatizata a persoanei, conform OG 84 /2001
privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor;

]) Organizeaza aducerea la cunostinta angajatilor a modificarilor legislative din
domeniu.

Art.28. - Secretarul Municipiului Piatra Neamt coordoneazda urmdtoarele compartimente:
Serviciul Administratie Publica si Juridic, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor, Compartimentul Autoritate Tutelara.
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CAPITOLUL 5 - ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art.29. - Rolul administratorului public este de a “profesionaliza administratia publica
locala prin eficientizarea serviciilor publice oferite catre cetateni”.

Art.30. - Administratorul public nu are calitatea de functionar public la nivelul
aparatului de specialitate al primarului, ci are calitatea de personal contractual, dupa
cum rezulta din prevederile legale care mentioneaza incheierea unui contract de
management intre primar si administrator, in baza caruia acesta din urma isi va
exercita atributiile.

Art.31. - Atributiile Administratorului Public sunt urmatoarele:

a) Indeplineste atributii de coordonare delegate de catre Primar, in baza contractului
de management, privind aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice;

b) Indeplineste atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local al Municipiului Piatra
Neamt;

c) Exercita, prin delegare, functia de ordonator principal de credite;

d) Indeplineste atributii privind tinerea evidentei si justificarea avansurilor acordate
de catre primaria Municipiului Piatra Neamt, conform instructiunilor ordonatorului de
credite; este responsabil cu acordarea de avansuri din fonduri publice in conditiile
legislatiei aplicabile in domeniu;

e) Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar,
pe care le prezinta primarului spre insusire si supunerea spre aprobare consiliului
local;

f) Negociaza, in conditiile legii, contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

g) Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar;

h) Ia masuri organizatorice necesare in vederea incasarii integrale si la termenele
stabilite a veniturilor cuvenite la bugetul local,

i) Monitorizeaza implementarea strategiilor si programelor in domeniile de
responsabilitate.
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Art.32. - Administratorul public coordoneaza, organizeaza si conduce activitatea
urmatoarelor departamente ale aparatului de specialitate al Primarului: Directia
Economica, Biroul Resurse Umane, Compartimentul Achizitii Publice si Contractarea
Serviciilor Sociale si Compartimentul Guvernanta Corporativa.

CAPITOLUL 6 - DIRECTORII, SEFII SERVICIILOR SI AI
BIROURILOR

Art.33. - Directorii directiilor si sefii serviciilor, birourilor, au urmatoarele atributii
generale :

a) Asigura organizarea activitatii din cadrul directiei, serviciului, biroului, in
conformitate cu prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare;

b) Asigura elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru personalul din subordine, cu
precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, in concordanta
cu prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare;

c) Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare
specifica domeniului de activitate;

d) Repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente;

e) Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor cetatenilor municipiului;

f) Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala a subordonatilor si de
asigurarea unui comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii
prestigiului functionarului public;

g) Colaboreaza cu celelalte directii, servicii, birouri, compartimente din cadrul
primariei, raspunzand prompt la solicitarile acestora;

h) Precizeaza activitatile pe care le presupun functiile de conducere pentru fiecare sef
de serviciu/birou din subordinea lor, precum si responsabilitatile si competentele
acestora;

i) Raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea
defectuoasa a sarcinilor care le revin, precum si pentru cazul in care au dispus
masuri contrare prevederilor legale;

j) Evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;
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k) Intocmesc proiecte de buget privind proiectele, programele si activitatile proprii;
1) Intocmesc informari/rapoarte periodice legate de activitatea proprie;

m) Intocmesc si promoveaza rapoarte de specialitate aferente proiectelor de hotarari de
consiliu local din domeniul propriu de activitate;

n) Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local al
Municipiului Piatra Neamt, ori de cate ori este necesar;

o) Raspund de aplicarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, in
sectoarele lor de activitate.

CAPITOLUL 7 - ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

I. DIRECTIA ECONOMICA

Art.34. - Directia economica este o parte componenta a aparatului de specialitate care
asigura realizarea competentelor si responsabilitatilor ce revin municipiului Piatra
Neamt cu privire la fundamentarea si elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al
municipiului, urmarirea executarii acestuia, indrumare si control in domeniul folosirii
incat sa furnizeze informatii fundamentate ordonatorului de credite cu privire la
operatiunile financiare prin masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, patrimoniul aflat in administrare, precum si
pentru intocmirea contului executie a bugetului local.
Art.35. - Directia economica asigura respectarea conditiilor de legalitate si regularitate
si/sau, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de
angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si/sau fondurile
publice ale municipiului prin exercitarea controlului financiar preventiv asupra
operatiunilor care vizeaza, in principal:
a) angajamentele legale si angajamentele bugetare ce rezulta din executarea
angajamentului legal, conform prevederilor legale;
b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
c) modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;
d) ordonantarea cheltuielilor;
e) constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de
incasare;
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f) concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinand domeniului public al statului
sau al unitatilor administrativ teritoriale;
g) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinand
domeniului privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
h) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

Art.36. - Directorul executiv al Directiei Economice asigura conducerea, coordonarea si
controlul asupra tuturor activitatilor directiei.

Art.37. - Directorul executiv al Directiei Economice asigura controlul financiar
preventiv asupra urmatoarelor tipuri de operatiuni:

a)
b)
)

d)

g)
h)

j)

k)

)

contracte de imprumut pentru finantarea lucrarilor de investitii in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

contracte de garantare a unor imprumuturi in conformitate cu prevederile
prevederile legale in vigoare;

cererea de tragere si cererea de alimentare a contului special in cadrul
imprumuturilor contractate;

conventia pentru acordarea de imprumuturi conform prevederilor legale in
vigoare;

conventii/acorduri pentru esalonarea la plata a unor datorii ale municipalitatii
fata de furnizori;

deciziile privind angajarea sau avansarea personalului,numirea cu caracter
temporar a personalului de executie pe functii de conducere,acordarea altor
drepturi salariale;

ordonantarea la plata privind cheltuielile cu salariile,alte drepturi salariale
acordate personalului,precum si ale obligatiilor fiscale aferente acestora;
ordonantarea la plata a dobazilor si imprumuturilor rambursate conform
graficelor in cadrul contractelor de imprumut acordate de institutiile financiare
municipiului;

ordonantarea la plata a subventiilor acordate, a transferurilor intre institurii
publice si a ajutoarelor sociale in numerar;

contractele de finantare incheiate in baza unor programe nationale de investitii de
finantare incheiate intre Municipiul Piatra Neamt si diverse ministere privind
asigurarea fondurilor necesare pentru derularea unor lucrari de investitii cu
fonduri interne, in baza unor programe nationale;

ordinul/actul intern de decizie privind angajarea sau avansarea personalului ,
numirea cu caracter temporar a personalului de executie pe functii de conducere;
acordarea altor drepturi salariale;

deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

m) angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa caz;

n)

dispozitia bugetara pentru repartizarea creditelor bugetare sau a borderoului
centralizator al acestor documente;
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o) bugetele de venituri si cheltuieli ale centrelor bugetare subordonate municipiului
Piatra Neamt supuse spre aprobare Municipiului Piatra Neamt;

p) referatele de specialitate prin care centrele bugetare subordonate Municipiului
Piatra Neamt solicita fonduri pentru diverse cheltuieli;

q) modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;

r) dispozitia bugetara pentru retragerea creditelor bugetare sau a borderoului
centralizator al acestora;

s) actul de donatie in care municipalitatea are calitatea de donator;

t) contractul de sponsorizare in care municipalitatea este beneficiar al sponsorizarii

u) alte tipuri de operatiuni, stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

I.1 Serviciul Buget, Tehnologia Informatiei

Art.38. - Serviciul Buget, Tehnologia Informatiei are urmatoarele atributii referitoare la
activitatea de buget:

a) organizeaza, indruma si coordoneaza activitatile de fundamentare, elaborare si
executie a bugetului general al municipiului, pe bugete componente, respectiv:
bugetul local al municipiului, bugetul institutiilor publice finantate din
venituri proprii si subventii, bugetul imprumuturilor externe si interne,
bugetul fondurilor externe nerambursabile;

b) intocmeste si supune spre aprobare Consiliului Local bugetele de venituri si
cheltuieli, precum si rectificarea acestora conform prevederilor legale;

c) repartizeaza creditele anuale pe ordonatorii tertiari, pe trimestre si tipuri de
cheltuieli, dupa aprobarea bugetului local de catre Consiliul Local si comunica
acestora creditele bugetare aprobate initial si ori de cate ori intervin modificari
ca urmare a rectificarii bugetului;

d) analizeaza cererile si documentele privind alimentarea cu mijloace banesti a
conturilor de disponibilitati a ordonatorilor tertiari de credite, pentru cheltuieli
de personal, cheltuieli materiale, subventii, cheltuieli de capital, in limitele
aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor si sarcinilor
programate a se realiza, precum si utilizarea mijloacelor financiare acordate
anterior;

e) repartizeaza pe luni, creditele bugetare aferente fiecarui trimestru, pentru
ordonatorii de credite subordonati, prin mecanismul deschiderilor de credite
bugetare;
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f) conduce evidenta deschiderilor de credite bugetare pe ordonatori tertiari de

g)

h)

j)

k)

)

p)

q)

~——

credite, pe fiecare tip de cheltuiala;

intocmeste documentele specifice pentru deschiderile de credite bugetare
pentru activitatea proprie a institutiei si le inainteaza catre Trezorerie, in
conformitate cu reglementarile in vigoare, asigurand incadrarea corecta pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare;

verifica si inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite, virarile
de credite solicitate de compartimentele de specialitate din cadrul institutiei
cat si de ordonatorii tertiari din cadrul capitolelor finantate la nivel de
municipiu si intocmeste bugetele de venituri si cheltuieli in urma aprobarii
virarilor;

intocmeste zilnic executia bugetului aprobat, pe capitole, subcapitole, titluri,
articole si alineate de cheltuieli, pe baza platilor aprobate de ordonatorul de
credite si efectuate;

intocmeste lunar executia veniturilor bugetare, in baza executiei de casa,
urmarind gradul de incasare pe fiecare tip de venit;

asigura evidenta angajamentelor bugetare precum si a creditelor de
angajament;

asigura intocmirea si evidenta ordonantarilor la plata si a angajamentelor
bugetare conform OMF 1792 /2002;

intocmeste lunar, trimestrial si anual raportari, situatii financiare si dari de
seama conform reglementarilor legale in vigoare, pe care le raporteaza in
termen la AJFP sau la alfi terti solicitanti;

intocmeste, centralizeaza si transmite lunar la AJFP situatia monitorizarii
cheltuielilor de personal, conform OG 48/2005, pe structura clasificatiei
bugetare, pentru cheltuielile proprii cat si pentru centrele bugetare
subordonate;

prezinta Consiliului Local spre aprobare raportul privind executia bugetara
trimestriala si anuala;

acorda sprijin privind problemele de buget, ordonatorilor tertiari si institutiilor
din subordine;

rezolva si raspunde in termenul prevazut de lege la sesizarile si petitiile
cetatenilor, care ii sunt repartizate;
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r) elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si tinerea sub control a
activitatilor specifice;

s) intocmeste diverse situatii legate de buget, cerute de organele in drept.

Art.39. - Serviciul Buget, Tehnologia Informatiei are urmatoarele atributii referitoare
la activitatea de tehnologia informatiei:

a) asigura functionarea Sistemului informatic al institutiei , atat ca structura hard
cat si ca programe informatice;

b) asigura informatizarea activitatilor pretabile pentru prelucrare pe calculator in
cadrul Serviciilor/ Birourilor/ Compartimentelor din institutie;

c) prezinta propuneri privind Sistemul informatic si asigura asistenta de specialitate
pentru achizitionarea echipamentelor/produselor soft necesare;

d) elaboreaza impreuna cu utilizatorii lista aplicatiilor si a prioritatilor in realizarea
acestora la nivelul Primariei si le prezinta spre aprobare conducerii;

e) proiecteaza si implementeaza la cererea utilizatorilor aplicatii interne pentru toate
directiile din institutie, asigura urmarirea acestora si modificarile ulterioare
impuse de schimbarea cadrului legislativ;

f) raspunde de buna functionare a programelor elaborate in cadrul institutiei sau
achizitionate de la terti, depaneaza eventualele blocaje;

g) interogarea la cerere a bazelor de date aflate in administrare;

h) instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor din dotare
si asupra folosirii consumabilelor specifice;

i) instruieste personalul asupra deservirii aplicatiilor instalate;
j) intretine si actualizeaza pagina web a Primariei municipiului Piatra Neamt;

k) asigura asistenta informatica pentru toate procedurile de achizitii publice derulate
prin sistemul electronic de achizitii publice;

1) configureaza si raspunde de buna functionare a serverului de e-mail, precum $i a
casutelor de e-mail ale institutiei si instruieste personalul pentru corecta lor
folosire;
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m) prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul anului viitor a fondurilor
necesare pentru activitatea de achizitionare de echipamente de calcul sau soft
prin licitatii sau cereri de oferte;

n) raspunde de functionarea si exploatarea aplicatiilor in cadrul retelei;
o) planifica si realizeaza backup-ul pentru datele aflate in exploatare;
p) partajarea datelor si stabilirea folosirii in comun a resurselor (foldere, fisiere);

q) setarea imprimantelor in retea pentru ca utilizatorii sa poata folosi usor resursele
comune;

r) raspunde de instalarea programelor de la diverse institutii (finante, banci) pe
harduri si urmareste indeaproape exploatarea lor;

s) colaboreaza cu departamentele similare din alte institutii publice;

t) asigura mentenanta (cu resurse proprii sau de la terti) in cadrul proiectelor cu
finantare externa derulate.

Art.40. - Serviciul Buget, Tehnologia Informatiei are urmatoarele atributii referitoare
la activitatea de Invatamant Preuniversitar de Stat:

a) promoveaza proiecte de hotarari pe care le supune spre aprobare Consiliului
Local pentru: organizarea retelei de invatamant preuniversitar de pe raza
municipiului, acordarea diverselor tipuri de burse care se acorda de la bugetul
local, punerea in functiune in vederea inregistrarii in patrimoniul municipiului
a mijloacelor fixe rezultate ca urmare a alocarii de sume din bugetul local,
diverse documentatii necesare in vederea accesarii de fonduri in domeniul
invatamant;

b) monitorizeaza cheltuielile din bugetul aprobat al ordonatorilor tertiari la
capitolul ,Invatdmant” pentru toate titlurile de cheltuieli;

c)propune masuri de eficientizare privind consumurile de utilitati la centrele
bugetare din subordine;

d) participa la fundamentarea anuala a bugetului local prin centralizarea
propunerilor si a fundamentarilor bugetare primite de la scoli;

e)face propuneri de rectificari bugetare pentru centrele financiare din reteaua de
invatamant in conformitate cu legislatia in vigoare;
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f) verifica necesarul achizitionarii de bunuri, servicii sau lucrari solicitate prin
referatele de necesitate intocmite de scoli;

g) intocmeste referate de necesitate in vederea organizarii procedurii de achizitie
pentru produse, servicii sau lucrari, cu precizarea sursei de finantare, pentru
capitolul Invatamant;

h) monitorizeaza derularea contractelor incheiate referitoare la cheltuielile cu
invatamantul,

i) centralizeaza si raporteaza lunar platile restante si conturile de executie pentru
activitatile finantate din venituri proprii;

j) centralizeaza si raporteaza lunar, trimestrial si anual raportari, situatii
financiare si dari de seama contabile de la unitatile de invatamant;

k) centralizeaza si raporteaza diverse alte situatii Si raportari prevazute de
reglementarile legale in vigoare;

1) efectueaza diverse raportari la Inspectoratul Scolar Judetean Neamt si Consiliul
Judetean Neamt specifice domeniului Invatamant;

m) rezolva corespondenta curenta legatd de ordonatorii tertiari de credite din
reteaua de invatamant;

n) rezolva petitiile primite in domeniul invatamantului.

I.2 Serviciul Financiar — Contabil

Art.41. - Serviciul Financiar — Contabil are urmatoarele atributii:

a) asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiar
contabile a institutiei, conform actelor normative in vigoare;

b) organizeaza contabilitatea si verifica corecta inregistrare a operatiunilor in
contabilitatea analitica si sintetica sub aspectul indeplinirii conditiilor de forma si
fond, pe baza documentelor contabile, conform instructiunilor si normelor
elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

c) intocmirea si verificarea balantei de verificare lunare, avandu-se in vedere
concordanta dintre conturile analitice si sintetice;

d) intocmeste registrele obligatorii de contabilitate: Registrul jurnal, Registrul
inventar, Cartea Mare;
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e) intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale aferente activitatii proprii a
Primariei municipiului Piatra Neamt;

f) inregistreaza cronologic si sistematic in contabilitate toate operatiunile
patrimoniale, in functie de natura lor;

g) raspunde de indeplinirea atributiilor ce ii revin pe linia controlului financiar
preventiv, in conformitate cu dispozitiile legale, respectiv:

- referatele de necesitate privind cheltuieli curente , dupa inscrierea disponibilului
bugetar;

- ordonantarea la plata privind cheltuielile ce se efectueaza ptr. lucrari de investitii,
inclusiv a celor finantate din fonduri europene nerambursabile;

- ordonantarea avansurilor ce se acorda unor terte persoane juridice in cadrul
contractelor incheiate;

- contract/comanda de achizitii publice privind lucrarile de investitii finantate din
bugetul local,credite bancare, inclusiv din fonduri externe nerambursabile si alte surse
de finantare decit bugetul local,

- procesele verbale de scoatere/punere din functiune a mijlocului fix;

- listele cu propunerile de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

- procesele verbale de predare/primire avind ca obiect transferul bunului fara plata;

- recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite;

- referatele de necesitate privind cheltuieli de investitii, dupa inscrierea disponibilului
bugetar;

- listele cu propunerile de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ale
centrelor bugetare subordonate Municipiului P.Neamt;

- ordonantarea la plata privind avansuri sau sume cuvenite titularului de decont care
se acorda prin casierie dupa verificarea documentelor justificative;

- decizia privind deplasarile in tara/strainatate, inclusiv devizul estimativ de cheltuieli;

- dispozitia de incasare/plata in si catre casierie;

- efectuarea de incasari in numerar pt. operatiuni curente;

- actul de decizie privind delegarea sau detasarea in tara a personalului, inclusiv
devizul estimativ de cheltuieli;

- ordonantarea la plata privind cheltuielile curente ( materiale, utilitati, servicii, etc.),
dupa vizarea facturilor;

- ordonantarea avansurilor ce se acorda unor terte persoane juridice in cadrul
contractelor incheiate,dupa vizarea facturilor;

- listele de inventariere si procesul-verbal intocmit la inchiderea actiunii de inventariere
a patrimoniului;

- procesul -verbal de incheiere a actiunii de reevaluare a patrimoniului;

h) asigura urmarirea efectuarii cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare,
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i) intocmeste documentele de plata catre Trezorerie si cele contabile, in conformitate
cu reglementarile in vigoare, urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea
acestora cu documentele de insotire, asigurand incadrarea corecta in clasificarea
bugetara atat a cheltuielilor cat si a veniturilor incasate;

j) asigura evidenta contabila sintetica si analitica a tuturor operatiunilor ce privesc
cheltuielile de personal, cheltuieli materiale, dobanzi, subventii, transferuri, proiecte cu
finantare FEN, cheltuieli privind asistenta sociala, alte cheltuieli, cheltuieli aferente
programelor cu finantare rambursabila, cheltuieli de capital, operatiuni financiare si
plati efectuate in anii anteriori si recuperate in anul curent, conform instructiunilor de
aplicare a planului de conturi, pentru activitatea proprie a municipiului;

k) asigura evidenta contabila sintetica si analitica a conturilor din afara bilantului -
de ordine si evidenta si anume: mijloace fixe si obiecte de inventar primite in folosinta,
luate cu chirie, date in administrare, publicatii primite gratuit in vederea schimburilor
internationale, abonamente la publicatii care se urmaresc pana la primire, cheltuieli
anticipate si altele dupa caz, conform instructiunilor de aplicare a planului de conturi;

1) asigura evidenta contabila sintetica si analitica a materialelor, mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar si a activelor financiare, verificand documentele contabile (note
de intrare — receptie, bonuri de consum, referate de necesitate, comenzi, contracte si
alte documente) ce privesc miscarea acestora si asigura lunar punctajul acestora cu
evidenta tehnico-operativa, detaliat pe fiecare furnizor sau debitor in parte;

m) asigura evidenta contabila pentru creditele si finantarile interne si externe
contractate de municipiu;

n) asigura pentru aparatul de specialitate al Primarului, pentru consilierii locali sau
terti cand este cazul, evidenta contabila si plata chetuielilor de natura salariala
asigurand concomitent intocmirea corecta si in timp util a declaratiilor fiscale conform
normelor legale in vigoare ;

o) tine evidenta garantiilor de buna executie pe furnizori si obiective finantate,
intocmeste documentatia privind eliberarea garantiei de buna executie pentru lucrarile
finalizate;

p) asigurarea efectuarii operatiunilor de incasari/ plati in numerar prin casieria
institutiei, cu respectarea cadrului legislativ privind efectuarea operatiunilor in numerar

q) participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea
cat mai eficienta, relevanta si sigura a datelor contabilitatii;
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r) asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative ce stau la
baza inregistrarilor in contabilitate si se preocupa de prelucrarea informatica a
lucrarilor din domeniul financiar contabil;

s) conducerea evidentei contabile distinct pe fiecare proiect in parte, inclusiv
intocmirea fiecarei balante de verificare pentru fiecare proiect;

t) decontarea cheltuielilor incadrate la capitolele bugetului proiectului cu finantare
externa nerambursabila, corespunzatoare tipurilor de cheltuieli din care fac parte;

u) realizarea monitorizarii tuturor platilor efectuate din fonduri externe
nerambursabile, cofinantare alocata de la bugetul de stat, contributie proprie, atat in
lei, cat si in euro;

v) elaborarea documentatiei contabile necesare sectiunii financiare din rapoartele
intermediare si finale privind justificarea utilizarii asistentei financiare nerambursabile
primite si a contributiei proprii utilizate in procesul implementarii proiectului;
realizarea operatiunilor privind inchiderii finantarii;

w) asigura datele necesare efectuarii inventarierii anuale a patrimoniului
inregistrand in evidenta contabila rezultatele inventarieii, precum si datele necesare
efectuarii reevaluarii patrimoniului inregistrand in evidenta contabila rezultatele
reevaluarii;

xX) participa la toate actiunile si discutiile unde se analizeaza probleme financiar
contabile;

y) asigura indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor institutiei
pe linia financiar-contabila, fata de terte persoane fizice si juridice.

I.3 Compartiment Control Financiar Preventiv

Art.42. - Compartimentul Control Financiar Preventiv are urmatoarele atributii:

a) raspunde de indeplinirea atributiilor ce 1i revin pe linia controlului financiar
preventiv, in conformitate cu dispozitiile legale, respectiv:

v' ordonantarea la plata a unor sume de bani aprobate prin HCL-uri, dupa vizarea
documentelor justificative de catre comp. de specialitate;

v deconturile privind concesiunile, redeventele pe care le prezinta lunar persoanele
fizice sau juridice in baza contractelor incheiate cu primaria;

v' contractele de asociere cu diverse cluburi,asociatii sportive, contracte de
parteneriat public -privat,etc;

v decizia de organizare a actiunilor de protocol, manifestari cu caracter cultural-
stiintific sau a altor actiuni,inclusiv devizul estimativ pe categorii de cheltuieli;
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v ordonantarea la plata privind redevente,chirii sau alte cheltuieli legate de

concesionare si inchiriere;

ordonantarea la plata privind achizitia publica de produse ,servicii sau
lucrari,altele decit cele de investitii;

referatele de specialitate de esalonare la plata a unor datorii prin incheierea de
trazactii cu persoane fizice sau juridice;

ordonantarea la plata a cheltuielilor ce se efectueaza din fonduri primite de la
persoane fizice sau juridice cu titlu de donatie sau sponsorizare , contractul de
sponsorizare,respectiv donatie, in care primaria este beneficiar;

contract de inchiriere/concesiune/mandat/comodat in care entitatea publica
este chirias,concedent,mandant,comodatar;

vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

contract/comanda de achizitii publice, altele decit cele privind lucrari de
investitii;

alte tipuri de operatiuni, stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

asigura gestionarea contractelor de delegare de gestiune analizand situatia
tarifelor, redeventelor etc.

asigura evidenta serviciului datoriei publice prin:

intocmirea raportarilor lunare catre Ministerul Finantelor Publice privind datoria
publica;

actualizarea permanenta a informatiilor publice privind datoria publica — de pe
site-ul propriu;

conducerea Registrului de evidenta a datoriei publice locale si a Registrul de
evidenta a garantiilor locale;

monitorizarea gradului de indatorare al municipiului.

II. DIRECTIA DE DEZVOLTARE SI IMPLEMENTARE PROGRAME

Art.43. - Directia Dezvoltare si Implementare Programe (DDIP) este structura din
cadrul aparatului de specialitate al UAT municipiul Piatra Neamt prin care se asigura
initierea, implementarea si monitorizarea proiectelor de dezvoltare cofinantate din
fonduri nerambursabile sau credite rambursabile, din bugetul de stat, din bugetul local
al Consiliului Local al municipiului Piatra Neamt.

Art.44. - Responsabilitati generale ale Directiei Dezvoltare si Implementare Programe
constau in:

a)

asigurarea elaborarii strategiilor, prognozelor si programelor de dezvoltare
economico-sociala si de mediu a municipiului Piatra Neamt; atragerea resurselor
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financiare necesare implementarii proiectelor, prin intermediul diverselor
programe de finantare;

b) realizarea din fonduri nerambursabile, in special, a proiectelor de dezvoltare
durabila a municipiului Piatra Neamt, pe baza planurilor si strategiilor de
dezvoltare aprobate;

c) implementarea, la nivelul municipiului Piatra Neamt si monitorizarea proiectelor
finantate de catre Uniunea Europeana sau alti donori, in cadrul Programelor
Operationale sau prin alte Programe de finantare si/sau, dupa caz, a proiectelor
finantate (nerambursabil) prin programe nationale anuale sau multianuale;

d) monitorizarea implementarii Strategiei de Dezvoltare a municipiului Piatra Neamt,
precum si actualizarea acesteia; elaborarea si actualizarea procedurilor de lucru
specifice derularii proiectelor, in scopul eficientizarii activitatilor specifice din
cadrul DDIP si in conformitate cu prevederile contractelor de finantare
nerambursabil;

e) participarea la toate misiunile de control/audit ce vizeaza activitatea DDIP.

Art.45. - Directia Dezvoltare si Implementare Programe isi desfasoara activitatea prin
urmatoarele structuri: Serviciul Planificare si Monitorizare si Serviciul Unitatea de
Implementare a Proiectelor.

II.1. Serviciul Planificare si Monitorizare

Art.46. - Serviciul Planificare si Monitorizare este structura din cadrul Directiei
Dezvoltare si Implementare Programe prin care se fac propuneri privind initierea,
finantarea si monitorizarea proiectelor finantate din fonduri nerambursabile ale Uniunii
Europene sau de la alti donori, din bugetul de stat sau bugetul local al municipiului
Piatra Neamt, precum si din alte surse de finantare, legal constituite. Acest serviciu
identifica Programele Operationale/Programele de finantare prin care, pe baza
aplicatiilor de finantare a caror pregatire o coordoneazp, pot fi obtinute finantari
nerambursabile pentru proiectele de dezvoltare ale municipiului Piatra Neamt.

Art.47. - Principalele atributii ale Serviciului Planificare si Monitorizare sunt
urmatoarele:

a) asigura elaborarea/ actualizarea/ revizuirea Strategiei Integrate de Dezvoltare
Durabila a Municipiului Piatra Neamt (SIDU), a Planului de Mobilitate Urbana
Durabila (PMUD), a Planului de Imbunatatire a Eficientei Energetice (PIEE) si a
altor documente de planificare ce stau la baza solicitarii de finantare
nerambursabila pentru realizarea unor proiecte de dezvoltare locala;
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b) depune la Agentia pentru Dezvoltare Regionala Nord-Est, pentru Structura de

d)

g)

h)

j)

k)

Sprijinire a Dezvoltarii Urbane Durabile (SSDU), documentele strategice SIDU si
PMUD (inclusiv anexe), in vederea verificarii preliminare a acestora;

dupa aplicarea concluziilor/recomandarilor formulate de expertii SSDU, depune
la Organismul Intermediar POR-Agentia pentru Dezvoltare Regionala Nord-Est
documentele strategice SIDU si PMUD (inclusiv anexe), in vederea verificarii
conformitatii administrative si a admisibilitatii;

raspunde la solicitarile de clarificari venite din partea comisiei de verificare a
conformitatii administrative si a admisibilitatii documentelor strategice, daca este
cazul;

in situatia in care, in urma verificarii/transmiterii solicitarilor de
clarificari/analizei raspunsurilor primite, comisia de verificare considera ca SIDU
si/sau PMUD nu pot fi considerate conforme si admisibile, completeaza si
redepune aceste documente completate;

asigura monitorizarea implementarii planurilor strategice de dezvoltare a
localitatii; informeaza seful ierarhic superior si conducerea institutiei in legatura
cu stadiul implementarii lor;

asigura actualizarea Strategiei de Dezvoltare a Municipiului Piatra Neamt, prin
analizarea stadiului de realizare a proiectelor din planul de actiune al strategiei,
propunerea de proiecte noi, precum si prin actualizarea informatiilor necesare
acestor actiuni si activitati;

pregateate portofoliul de proiecte de investitii/socio-medicale/dezvoltarea
resurselor umane etc., in scopul dezvoltarii locale si, implicit, judetene si
regionale, pentru perioada de programare a fondurilor europene 2014-2020;

aduce la cunostinta conducerii institutiei lista proiectelor incluse in documentele
de planificare strategica, inclusiv a celor pentru care nu sunt identificate surse de
finantare nerambursabila;

identifica oportunitati de finantare nerambursabila, atat pentru UAT municipiul
Piatra Neamt, cat si pentru institutiile subordonate;

identifica oportunitati de finantare, programe finantate de Uniunea Europeana si
pentru alte organizatii cu care administratia publica locala poate incheia
parteneriate, pentru implementarea unor proiecte de investitii;
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)

initiaza proiecte de dezvoltare din toate ariile de competenta ale UAT municipiul
Piatra Neamt, ale structurilor subordonate, proiecte pentru care a identificat
sursa de finantare nerambursabil3;

m) propune si asigura pregatirea proiectelor pentru finantare pe domenii specifice, in

p)

q)

t)

vederea accesarii finantarilor nerambursabile, in functie de prioritatile stabilite de
administratia locala (pregatirea aplicatiilor de finantare si a documentelor
suport), pe baza documentelor strategice aprobate;

identifica idei de proiecte in documentele strategice — Strategia Integrata de
Dezvoltare Durabila a Municipiului Piatra Neamt (SIDU) si Planul de Mobilitate
Urbana Durabila (PMUD) — pentru toate cele cinci Obiective specifice ale Axei
prioritare 4, POR 2014-2020;

depune fise de proiecte pentru acele idei de proiecte (inclusiv alcatuite din
al PMUD, ce au ca solicitant de finantare Municipiul Piatra Neamt sau
parteneriatele eligibile cu acesta, care sunt propuse a fi implementate pana in
2023, prin intermediul Obiectivelor specifice (O.S.) ale Axei prioritare 4 a POR si
pentru care Municipiul Piatra Neamt si-a mentinut o alocare financiara,
asigurandu-se ca valoarea nerambursabila a bugetelor fiselor de proiecte
reprezinta minimum 200% din alocarea financiara pentru fiecare O.S.;

furnizeaza informatiile si documentele solicitate de Autoritatea Urbana (AU),
raspunde la solicitarile de clarificari formulate de aceasta;

fundamenteaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local al municipiului Piatra
Neamt, pentru aprobarea participarii acestuia la Programe de finantare, conform
prevederilor legale in vigoare;

propune realizarea unor proiecte in parteneriate ale administratiei locale cu ONG-
uri si/sau cu alte institutii, pe programe specifice din tara si strainatate;

stabileste de comun acord cu alte entitati alocarea estimativa pentru proiectele in
care liderul de parteneriat este reprezentat de aceste entitati, dar cu municipiul
resedinta de judet partener al proiectului;

propune desemnarea personalului de specialitate in cadrul echipelor de
implementare a proiectelor, inca de la etapa de pregatire a aplicatiilor de
finantare, prin includerea in aplicatii a dispozitiilor de numire, pe baza CV-urilor
sau a fiselor de post;
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u) realizeaza analize si studii, potrivit capacitatii sale operationale, pentru proiectele
propuse, dupa normele si procedurile agreate de finantatori si legislatia,
normele/normativele tehnice in vigoare;

v) intocmeste caietele de sarcini pentru atribuirea contractelor de prestari servicii de
proiectare, a contractelor de consultanta de specialitate, precum si documentele
de demarare a procedurilor de licitatie;

w) este implicat in derularea procedurilor de achizitie pentru proiectele propuse, iar
in acest sens acorda suport Compartimentului Achizitii Publice si Contractarea
Serviciilor Sociale din cadrul UAT municipiul Piatra Neamt;

xX) asigura elaborarea documentatiilor de accesare a fondurilor nerambursabile
externe si guvernamentale, inclusiv obtinerea tuturor avizelor, acordurilor si
autorizatiilor cerute de lege;

y) intocmeste materialele in vederea aprobarii de catre Consiliul Local al
Municipiului Piatra Neamt a documentatiilor necesare depunerii Aplicatiilor
pentru finantare, precum si cele necesare implementarii proiectelor;

z) verifica documentatiile de accesare a fondurilor nerambursabile externe si
guvernamentale din punct de vedere administrativ, al eligibilitatii, al activitatilor,
a categoriilor de cheltuieli si a lucrarilor prevazute, precum si al modului in care
acestea corespund tuturor cerintelor Ghidului solicitantului;

aa) identifica si propune, justificat, modificarea sau schimbarea activitatilor cuprinse
in proiect;

bb) colaboreaza cu Serviciul Unitatea de Implementare a Proiectelor (UIP) pentru
implementarea proiectelor cofinantate de catre Consiliul Local al municipiului Piatra
Neamt;

cc) participa, alaturi de UIP, la justificarea unor modificari in cadrul proiectelor, pe
parcursul implementarii lor (ex.: activitati, termene, indicatori);

dd) face propuneri pentru fundamentarea bugetului local si le transmite Directiei
Economice;

ee) face propuneri privind elaborarea Planului anual al achizitiilor publice, precum si
a Planurilor de achizitii pentru fiecare proiect pentru care solicita finantare
nerambursabila si le inainteaza Compartimentului Achizitii Publice;

ff) asigura, prin personal de specialitate si/sau prin servicii de consultanta
contractate, activitatea de elaborare a Aplicatiilor de finantare;
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gg) colaboreaza cu entitatile private, in baza relatiilor contractuale, in vederea
indeplinirii atributiilor de serviciu;

hh) pune la dispozitie documentele necesare derularii contractelor, solicitate de
prestatorii de servicii din cadrul proiectului, precum si catre institutii abilitate, pe
intreaga perioada a derularii proiectului si ex-post;

ii)) identifica oportunitati si face propuneri in ceea ce priveste cooperarea cu alte
tari/regiuni europene privind schimburi de experienta, de specialisti, infratiri si
parteneriate, cooperare interregionala, conlucrari intre grupuri profesionale, in
scopul dezvoltarii locale;

jij) propune spre aprobare si realizeaza proiecte in parteneriat ale administratiei
locale cu institutii, ONG-uri, in cadrul unor programe specifice din tara si din
strainatate;

kk) fundamenteaza, pregateste documentatia specifica, propune spre aprobare si
aplica procedurile conform legislatiei in vigoare, pentru realizarea unor parteneriate
public-private in proiecte de dezvoltare, de interes local;

1) realizeaza interfata cu institutiile centrale (ministere, agentii guvernamentale,
etc.), precum si cu structurile europene, in cazul parteneriatelor de tip interregional
si in limitele stabilite prin fisele de post;

mm) se informeaza permanent despre reglementarile aprobate de Comisia
Europeana, Parlamentul European si asupra legislatiei nationale in domeniu,;

nn) se informeaza permanent cu privire la programele specifice finantate din bugetul
Uniunii Europene si de alti donori si propune administratiei locale emiterea de
hotarari in sprijinul accesarii de finantari, in cadrul unor programe specifice, in
scopul dezvoltarii locale;

00) prin colaborare cu persoanele responsabile cu publicitatea si informarea din
cadrul primariei, elaboreaza informari, organizeaza intalniri si conferinte, asigura
emiterea comunicatelor de presa si promoveaza catre cetateni si mass-media locala
valorile si actiunile Uniunii Europene si ale administratiei locale;

pp) colaboreaza cu Autoritatile de Management/ Organismele Intermediare/
Autoritatile nationale/Punctele nationale de contact/Persoana nationala de
contact/organisme responsabile cu gestionarea fondurilor europene structurale si de
investitii, cu implementarea Programelor Operationale/Programelor de finantare
care sunt accesate, in vederea intocmirii unor proiecte complete si conforme cu
cerintele finantatorilor si a respectarii legislatiei in domeniu;
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qq) responsabil cu monitorizarea proiectelor in etapa ex-post, pe perioada de
durabilitate prevazuta in contractele de finantare, prin colaborare cu Serviciul
UIP;

rr) intocmeste rapoartele de durabilitate pentru proiectele finalizate;

ss) in perioada de monitorizare se asigura de pastrarea conditiilor initiale de
eligibilitate, conform carora a fost obtinuta finantarea nerambursabila;

tt) ) asigura realizarea receptiei finale a lucrarilor;

uu)asigura fluxul de documente necesare in procesul de verificare de catre
organismele de control abilitate;

vv) arhiveaza, conform dispozitiilor interne, documentele si documentatiile din
cadrul serviciului;

ww)indeplineste orice alte sarcini care intra in sfera de activitate a Serviciului
Planificare si Monitorizare, primite de la sefii ierarhici superiori si de la conducerea
primariei municipiului Piatra Neamt, ori care rezulta din actele normative in vigoare.

II.2. Serviciul Unitatea de Implementare a Proiectelor

Art.48. - Serviciul Unitatea de Implementare a Proiectelor este structura din cadrul
Directiei Dezvoltare si Implementare Programe care indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigura managementul integrat al implementarii proiectelor pentru care a fost
obtinuta finantarea nerambursabila, prin planificarea activitatilor, coordonarea,
organizarea, identificarea riscurilor, controlul si monitorizarea implementarii, in
conformitate cu prevederile contractelor de finantare, a normelor/instructiunilor
specifice si a legislatiei in vigoare;

b) asigura existenta personalului de specialitate in cadrul echipelor de implementare
a proiectelor si propune, daca este necesar, completarea acestora, conform
prevederilor din contractele de finantare;

c) datorita expertizei dobandita in implementarea de proiecte, prin Dispozitia
Primarului, personalul din cadrul UIP poate participa la pregatirea aplicatiilor de
finantare;

d) pentru desfasurarea activitatilor in conditii optime de lucru solicita
dotarile/echipamentele /consumabile necesare;

e) asigura deplasarea membrilor echipelor de proiect la locatiile de implementare a
proiectelor sau la organisme implicate, ori de cate ori este necesar;
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f) este implicat in derularea procedurilor de achizitie pentru proiectele pentru care au

g)

h)

j)

k)

)

fost semnate contracte de finantare, prin personal de specialitate, care
colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice si Contractarea Serviciilor Sociale
din cadrul primariei;

initiaza procedurile privind atribuirea contractelor de servicii, de lucrari si de
furnizare, precum si a contractelor de concesiune si/sau a contractelor de delegare
a gestiunii unor servicii publice, asa cum sunt ele incluse in Planul de achizitii a
fiecarui proiect sau care rezulta din obligatiile ce decurg din contractele de
finantare;

participa, prin personal de specialitate, la evaluarea ofertelor depuse in vederea
contractarii de lucrari, bunuri sau servicii care fac obiectul procedurilor de achizitii
necesare in derularea proiectelor, precum si in procedurile de concesiune;
persoana desemnata prin Dispozitia Primarului ca membru/presedinte in/al
comisia/comisiei de licitatie va avea drept de vot;

pune la dispozitie documentele necesare derularii contractelor, solicitate de
prestatorii de servicii/furnizorii de bunuri/antreprenorii contractelor de lucrari din
cadrul proiectului, precum si catre institutii abilitate, pe intreaga perioada a
derularii proiectului;

initiaza  procedurile cu privire la perfectarea actelor aditionale la
Memorandumul/Contractul de Finantare/Acordul de finantare/Conventia de
finantare si la contractele in derulare, ori de cite ori este necesar; aspectele juridice
ale contractelor sunt coordonate prin personal de specialitate din cadrul Directiei
Dezvoltare si Implementare Programe;

colaboreaza direct cu Consultantii/Prestatorii si, indirect, cu Contractorii, pe
intreaga perioada de implementare a proiectelor;

coordoneaza, supervizeaza, verifica si monitorizeaza implementarea activitatilor
proiectului/proiectelor, asigurand atingerea de catre Antreprenori / Contractori /
Prestatori / Furnizori a obiectivelor si a rezultatele asteptate, conform cerintelor
din contractele incheiate, in scopul asigurarii respectarii clauzelor contractelor de
finantare;

m) asigura, prin personalul tehnic de specialitate, analiza documentatiilor tehnice si

coordonarea fluxului de informatii dintre partile implicate: Beneficiar, Contractor,
Consultant, Inginer, Auditor, etc.;
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n)

o)

p)

q)

s)

t)

u)

asigura implementarea tehnica si financiara a proiectelor, cu respectarea
indicatorilor tehnico-economici aprobati, in conformitate cu procedurile specifice si
legislatia in vigoare;

intocmeste sau coordoneaza elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru
(manuale de proceduri), conform specificului fiecarui proiect si urmareste
actualizarea si aprobarea acestora, ori de cate ori este necesar;

asigura obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor necesare implementarii
proiectelor;

urmareste si raspunde de realizarea programului de investitii din surse
nerambursabile; informeaza din timp conducerea institutiei despre eventualele
probleme ce pot aparea in cadrul implementarii proiectelor/contractelor;

informeaza conducerea institutiei, pe baza de rapoarte la termen sau rapoarte la
cerere, despre progresele realizate in cadrul proiectelor si problemele relevante
intampinate/modalitati de solutionare;

pe perioada de monitorizare intocmeste rapoarte de durabilitate pentru proiectele
finalizate, prin responsabilii cu monitorizarea, numiti prin dispozitii ale primarului,
dupa finalizarea implementarii proiectelor; in acest sens, colaboreaza cu Serviciul
Planificare si Monitorizare din cadrul DDIP;

asigura monitorizarea proiectelor, supervizarea rezultatelor implementarii timp de
S ani de la efectuarea ultimei plati sau in conformitate cu cerintele finantatorului;
in acest sens, colaboreaza cu Serviciul Planificare si Monitorizare din cadrul DDIP;

asigura transparenta utilizarii fondurilor si o politica de informare deschisa catre
toate partile implicate/interesate, cu respectarea strictd a legislatiei nationale si
comunitare si a Manualelor de identitate vizuala;

prin colaborare cu persoanele juridice contractate, responsabile cu publicitatea si
informarea, elaboreaza informari, organizeaza intalniri si conferinte, asigura
emiterea comunicatelor de pres3;

identifica potentialele riscuri in procesul de implementare a proiectelor si propune
conducerii institutiei demararea de actiuni de minimizare/eliminare a efectelor
acestora;

mediaza raporturile institutiei cu Consultantii/Prestatorii/Contractorii, dintre
institutie si alte organisme implicate, in situatia aparitiei unor dificultati sau
nerealizari, in timpul derularii contractelor;
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y) revizuieste si aproba documentatiile intocmite de Supervizor/Inginer cu privire la
initierea unor modificari care ar putea schimba cerintele, pretul, termenele, sau
conditiile contractelor de lucrari;

z) se pronunta asupra nominalizarii de noi experti sau noi subcontractori, altii decat
cei nominalizati in cadrul contractelor;

aa) verifica si receptioneaza documentatiile tehnice aferente proiectelor, atat cele
elaborate de echipe de proiectare, cat si cele intocmite de echipe de consultanti
pentru managementul proiectului, precum si cele de supervizare;

bb) verifica respectarea proiectului tehnic aprobat pentru executia lucrarilor; asigura
actualizarea studiului de fezabilitate sau numai a devizului genral, atunci cand
este cazul,

cc)urmareste derularea investitiei in conformitate cu graficul de executie aprobat;

dd) inregistreaza progresul fizic (periodic si cumulat) realizat si verifica din punct de
vedere cantitativ, calitativ si valoric lucrarile efectuate de Contractori;

ee) participa la fazele determinante si la probele tehnologice pentru proiectele
implementate;

ff) participa si supervizeaza punerile in functiune, receptiile de lucrari, de utilaje si
echipamente contractate in cadrul proiectelor;

gg)dupa verificarea si aprobarea solicitarilor de plata elaboreaza documentele legate de
plata serviciilor prestate/bunurilor furnizate/lucrarilor executate; avizeaza
facturile intocmite pentru serviciile prestate/bunurile furnizate/lucrarile executate
in cadrul contractelor de servicii, de furnizare de bunuri, respectiv de executie a
lucrarilor;

hh) asigura regularitatea, corectitudinea si legalitatea tuturor documentelor
justificative financiar-contabile utilizate in cadrul proiectelor;

ii) organizeaza si deruleaza activitatea financiara asociata procesului de implementare
a proiectelor, in conformitate cu legislatia nationala si procedurile financiare;

jj) urmareste, prin responsabilul financiar al proiectului, realizarea evidentei
contabile de catre responsabilul cu operatiunile financiar-contabile din cadrul
Directiei economice, numit in echipa de implementare, prin dispozitia primarului,
pe conturi analitice pentru fiecare proiect si pentru fiecare contract in parte, cu
codificarea adecvata a tuturor tranzactiilor, in baza documentelor originale, in
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conformitate cu reglementarile legale in vigoare si cu prevederile contractelor de
finantare;

kk) intocmeste in timp util si in conditii de legalitate toate documentele pentru
solicitarea fondurilor alocate, in vederea realizarii tuturor activitatilor si lucrarilor
necesare implementarii proiectelor;

1) tine evidenta cheltuielilor efectuate pentru fiecare contract in parte, pe categorii de
cheltuieli (cheltuieli eligibile, neeligibile, conexe, alte cheltuieli decat cele eligibile
etc., urmareste incadrarea in valoarea totala a contractelor;

mm)realizeaza monitorizarea, raportarile si incadrarea in bugetul proiectului a
activitatilor, in conformitate cu prevederile contractului de finantare;

nn) colaboreaza cu firma de audit contractata in cadrul proiectului, pentru realizarea
corecta a rapoartelor factuale, prin prezentarea documentelor solicitate de catre
acesta;

oo)colaboreaza cu firmele de consultanta pentru intocmirea cererilor de prefinantare,
de plata si de rambursare ale proiectului, conform graficelor aprobate;

pp) raporteaza la cerere sau periodic stadiul implementarii proiectelor, la toate
organismele nationale si internationale abilitate, conform obligatiilor asumate de
catre institutie, odata cu semnarea contractelor de finantare;

qq)participa la toate sedintele de monitorizare a stadiului fizic si financiar al
implementarii proiectelor cu finantare nerambursabila pe care le implementeaza;

rr) asigura respectarea prevederilor din cadrul Manualului de Identitate Vizuala
pentru toate materialele de promovare realizate in cadrul proiectelor, precum si din
cadrul Manualului de Identitate Vizuala pentru Granturile SEE in realizarea
materialelor publicitare;

ss) monitorizeaza respectarea conditiilor contractului de publicitate din cadrul
proiectelor cu finantare nerambursabila;

tt) colaboreaza cu firma de publicitate in vederea realizarii tuturor activitatilor de
promovare si publicitate, pentru indeplinirea obligatiilor care revin municipalitatii,
conform contractului de finantare;

uu) intocmeste, impreuna cu echipele de asistenta tehnica, planurile de instruire
profesionala pentru membrii echipelor de implementare si urmareste indeplinirea
acestora;
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vv)realizeaza activitatea de management al riscurilor pentru proiecte, conform
planului de actiuni, in vederea mentinerii sub control a riscurilor asociate
implementarii proiectelor;

ww) urmareste finalizarea proiectelor, asigurandu-se ca au fost respectate toate
responsabilitatile asumate in contractele incheiate si corelatia executiei lucrarilor
cu cerintele din contractele de finantare/cererile de finantare semnate/aprobate;

xx)transmite compartimentului de specialitate investitiile realizate pentru a fi
inregistrare in patrimoniul Consiliului Local al municipiului Piatra Neamt;

yy) propune realizarea asigurarii bunurilor achizitionate si a investitiilor realizate;

zz) inregistreaza si pastreaza toate documentele si documentatiile (timp de cel putin 5
ani de la finalizarea proiectelor), astfel incat sa permita accesul rapid la inregistrari
pentru auditarile ulterioare;

aaa) asigura prezenta echipelor de proiect pe parcursul derularii misiunilor de
audit/verificare a proiectelor;

bbb)urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si recomandarilor
rezultate in urma auditurilor si controalelor;

ccc) elaboreaza, in colaborare cu ceilalti membri ai colectivului, informari, rapoarte,
analize si sinteze precum si alte lucrari administrative curente;

ddd)asigura inregistrarea corespondentei conform procedurilor interne;
eee) asigura fotocopierea si organizarea documentelor utilizate;

fff) respecta normele de protectie a muncii in conformitate cu prevederile legislatiei in
domeniu;

ggg) indeplineste orice alte sarcini care intra in sfera de activitate a Serviciului UIP,
primite de la sefii ierarhici superiori si de la conducerea primariei municipiului
Piatra Neamt, ori care rezulta din actele normative in vigoare.

III. DIRECTIA DE URBANISM SI CADASTRU
( INSTITUTIA ARHITECTULUI SEF )

Art.49. - Conducatorul structurii de specialitate din cadrul primariilor are statutul
de arhitect-sef si reprezinta autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului si
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urbanismului din cadrul administratiei publice locale. Arhitectul-sef desfasoara o
activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt: dezvoltarea durabila a
comunitatii, coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriala, amenajarea teritoriului si
urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale;

Art.50. - Arhitectul-sef nu poate fi subordonat unui alt functionar public din cadrul
aparatului de specialitate al presedintelui consiliului judetean sau al primarului,
indiferent de tipul structurii pe care o conduce, directie generala, directie sau serviciu,;

Art.51. - In activitatea lor, arhitectii-sefi sunt sprijiniti de Comisia tehnica de
amenajare a teritoriului si urbanism, comisie cu rol consultativ care asigura
fundamentarea tehnica de specialitate in vederea luarii deciziilor. Comisia tehnica de
amenajare a teritoriului si urbanism, ca organ consultativ cu atributii de analiza,
expertizare tehnica si consultanta asigura fundamentarea tehnica a avizului
arhitectului-sef;

Art.52. - Membrii comisiei sunt specialisti atestati din domeniul urbanismului,
arhitecturii, monumentelor istorice, arheologiei, precum si din domeniul sociologiei,
economiei, geografiei, ingineri constructori, ingineri de retele edilitare, transport.
Comisia tehnica de urbanism fundamenteaza din punct de vedere tehnic emiterea
avizului arhitectului-sef pe baza avizelor emise anterior de institutiile competente.
Comisia tehnica de urbanism este formata din specialisti din domeniul amenajarii
teritoriului si al urbanismului, secretariatul comisiei fiind asigurat de structura de
specialitate din subordinea arhitectului-sef;

Art.53. - Avizul arhitectului-sef este un aviz tehnic care inglobeaza si coreleaza
punctele de vedere ale institutiilor avizatoare competente si nu se supune deliberarii
consiliului local al Municipiului Piatra-Neamt;

Art.54. - Comisia tehnica de urbanism fundamenteaza din punct de vedere tehnic
decizia structurii de specialitate din cadrul autoritatii locale, desemnata sa emita avizul
pentru documentatiile de urbanism, precum si pentru studiile de fundamentare sau
cercetari prealabile, conform competentelor existente, stabilite prin reglementarile in
vigoare;

Art.55. - Structura de specialitate condusa de arhitectul-sef al municipiului
indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea strategiilor de
dezvoltare teritoriala urbane, precum si documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;
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b) convoaca si asigura dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si urbanism;

c) intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

d) urmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor
urbane, precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

e) asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

f) organizeaza si coordoneaza constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date
urbane;

g) coordoneaza si asigura informarea publica si procesul de dezbatere si consultare a
publicului, in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

h) participa la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si le avizeaza din punctul
de vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism
legal aprobate;

i) avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate.

Delegarea atributiilor in vederea realizarii coerentei in coordonarea activitatilor se
face pe o perioada determinata, catre un specialist arhitect din cadrul directiei, cu
implicarea sefilor de compartimente, asigurandu-se emiterea certificatelor de
urbanism, a autorizatiilor de constructii, avize si acorduri date in competenta
arhitectului-sef, prin lege.

Art.56. - Informarea publicului este activitatea prin care autoritatile administratiei
locale fac publice:

a) obiectivele dezvoltarii economico-sociale privind amenajarea teritoriului si
dezvoltarea urbanistica a localitatilor;

b) continutul strategiilor de dezvoltare teritoriala si a documentatiilor de urbanism
care urmeaza a fi supuse aprobarii, precum si al documentatiilor aprobate, potrivit
legii;

c) rezultatele consultarii publicului;

d) deciziile adoptate;
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e) modul de implementare a deciziilor.

Art.57. - Directia de urbanism si cadastru se organizeaza in Serviciul de urbanism si
autorizari in constructii si Serviciul de cadastru, registru agricol si nomenclator stradal,
care vor avea compartimente functionale.

III.1. SERVICIUL DE URBANISM SI AUTORIZARI IN CONSTRUCTII

Din punct de vedere metodologic:

Art.58. - Activitatea de Urbanism desfasurata in cadrul Serviciului are urmatoarele
obiective  principale: imbunatatirea  conditiilor de viata prin eliminarea
disfunctionalitatilor, asigurarea accesului la infrastructuri, servicii publice si locuinte
convenabile pentru toti locuitorii; crearea conditiilor pentru satisfacerea cerintelor
speciale ale copiilor, varstnicilor si ale persoanelor cu handicap; utilizarea eficienta a
terenurilor, in acord cu functiunile urbanistice adecvate; extinderea controlata a
zonelor construite; protejarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural construit si
natural; asigurarea calitatii cadrului construit, amenajat si plantat din toate localitatile
urbane si rurale; protejarea localitatilor impotriva dezastrelor naturale;

Art.59. - Autorizatia de construire constituie actul final de autoritate al administratiei
publice locale, pe baza caruia este permisa executarea lucrarilor de constructii
corespunzator masurilor prevazute de lege referitoare la amplasarea, conceperea,
realizarea, exploatarea si postutilizarea constructiilor;

Art.60. - Autorizatia de construire se emite in baza documentatiei pentru autorizarea
executarii lucrarilor de constructii, elaborata in conditiile Legii nr.50/1991, republicata,
modificata si completata, in temeiul si cu respectarea prevederilor documentatiilor de
urbanism, avizate si aprobate potrivit legii.

Din punct de vedere decizional:

Art.61. - Participarea publicului la activitatile de amenajare a teritoriului si de
urbanism consta in implicarea acestuia in toate etapele procesului decizional referitor
la activitatile de amenajare a teritoriului si urbanism.

Din punct de vedere informational:

Art.62. - Se va asigura caracterul public al listelor cu cerfificate de urbanism,
autorizatii de construire/ desfiintare, al documentatiilor de urbanism PUZ/PUD prin
afisare pe site-ul Primariei sau la sediul acesteia;
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Art.63. - Participarea publicului asigura dreptul acestuia la informare, consultare si
acces la justitie, referitor la activitatile de amenajare a teritoriului si de urbanism,
potrivit legii, pe tot parcursul elaborarii strategiilor si documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului, conform metodologiei stabilite de Ministerul Dezvoltarii
Regionale si Administratiei Publice si in corelare cu procedurile specifice ce decurg din
legislatia de mediu. Autoritatile administratiei publice locale au responsabilitatea
organizarii, desfasurarii si finantarii procesului de participare a publicului in cadrul
activitatilor de amenajare a teritoriului si de urbanism.

Art.64. - Informarea publicului este activitatea prin care autoritatile administratiei
locale fac publice:

a) obiectivele dezvoltarii economico-sociale privind amenajarea teritoriului si
dezvoltarea urbanistica a localitatilor;

b) continutul strategiilor de dezvoltare teritoriala si a documentatiilor de urbanism
care urmeaza a fi supuse aprobarii, precum si al documentatiilor aprobate, potrivit
legii;

c) rezultatele consultarii publicului;
d) deciziile adoptate;
e) modul de implementare a deciziilor.

Art.65. - Consultarea publicului este procesul prin care autoritatile administratiei
publice centrale si locale colecteaza si iau in considerare optiunile si opiniile publicului
privind obiectivele dezvoltarii economico-sociale privind amenajarea teritoriului si
dezvoltarea urbanistica a localitatilor, prevederile strategiilor de dezvoltare teritoriala si
ale programelor de amenajare a teritoriului si de dezvoltare urbanistica a localitatilor.

Din punct de vedere organizatoric:

Art.66. - Serviciul de urbanism si autorizari in constructii este compus din
Compartimentul de Urbanism si Compartimentul de Autorizari in constructii.

III.1.1. Compartiment Urbanism

Art.67. - Urbanismul are ca principal scop stimularea evolutiei complexe a localitatilor,
prin realizarea strategiilor de dezvoltare pe termen scurt, mediu si lung, urmarind
stabilirea directiilor dezvoltarii spatiale a municipiului, in acord cu potentialul acestuia
si cu aspiratiile locuitorilor.



MUNICIPIUL REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
PIATRA NEAMT FUNCTIONARE Pagi_na 37 din 107
PRIMARIA AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL | 01123
g PRIMARULUI '
Cod document ;: ROF - 01

Art.68. - Principalele obiective ale activitatii de urbanism sunt urmatoarele:

a)

imbunatatirea conditiilor de viata, prin eliminarea disfunctionalitatilor,

asigurarea accesului la infrastructuri, servicii publice si locuinte convenabile pentru
toti locuitorii;

b)

crearea conditiilor pentru satisfacerea cerintelor speciale ale copiilor, varstnicilor

si ale persoanelor cu handicap;

)

utilizarea eficienta a terenurilor, in acord cu functiunile urbanistice adecvate;

extinderea controlata a zonelor construite;

d)

e)

protejarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural construit si natural;

asigurarea calitatii cadrului construit, amenajat si plantat, din toate localitatile

urbane si rurale;

f)

protejarea localitatilor impotriva dezastrelor naturale.

Art.69. - In ceea ce priveste emiterea certificatelor de urbanism, Compartimentul
Urbanism are urmatoarele atributii:

a)

b)

g)

verificarea continutului documentelor depuse, potrivit prevederilor art. 19 alin.
(1) din Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.50/1991, privind autorizarea
executarii lucrarilor de constructii, republicata si actualizata;

determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate,
referitoare la imobilul pentru care se solicita certificatul de urbanism;

analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicita emiterea
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice,
respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal
aprobate;

formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

stabilirea, in conformitate cu prevederile legale, a avizelor, a acordurilor, precum
si a unor eventuale studii si a studiilor de specialitate necesare autorizarii;

verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism;

redactarea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism;
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h) prelungiri ale termenelor de valabilitate a certificatelor de urbanism.

Art.70. - In ceea ce priveste aprobarea documentatiilor de urbanism, Compartimentul
Urbanism are urmatoarele atributii:

a) verificarea documentatiei prezentate in vederea solicitarii Avizului de
Oportunitate pentru elaborare Plan Urbanistic Zonal,

b) redactarea si inaintarea spre semnare a Avizului de Oportunitate pentru
elaborare Plan Urbanistic Zonal;

c) verificarea documentatiei depuse pentru aprobarea de catre Consiliul Local a
documentatiilor de urbanism tip PUD si PUZ;

d) supunerea documentatiilor de urbanism tip PUD si PUZ spre analiza Comisiei
Tehnice de Urbanism si consemnarea punctelor de vedere ale membrilor comisiei
in Registrul de evidenta a sedintelor Comisiei;

e) redactarea rapoartelor de specialitate pentru postarea pe site-ul institutiei timp
de 30 de zile a proiectelor de hotarari pentru aprobarea documentatiilor de
urbanism in scopul consultarii publicului;

f) redactarea Procesului Verbal privind consultarea publicului, a Avizului
Arhitectului Sef si a rapoartelor de specialitate pentru aprobarea Consiliului
Local;

g) in cazul documentatiilor de urbanism tip PUZ intocmite pentru introducerea unor
terenuri in intravilanul localitatii acestea vor fi transmise OCPI Neamt si
Serviciului Cadastru si Registru Agricol;

h) prelungiri ale termenelor de valabilitate a documentatiilor de urbanism;
Art.71. - Compartimentul Urbanism mai are urmatoarele atributii:

a) completarea bancii de date a documentatiilor de urbanism aprobate si a
certificatelor de urbanism emise;

b) rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si recomandarilor rezultate in
urma auditurilor interne si/sau externe si a controalelor;

c) predarea documentelor in arhiva institutiei, conform legii arhivarii;

d) elaborarea procedurilor de lucru pentru eficientizarea activitatii specifice.
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III.1.2. Compartiment Autorizari in Constructii

Art.72. - Executarea lucrarilor de constructii este permisa numai pe baza unei
autorizatii de construire sau de desfiintare, emisa in conditiile legii nr.50/1991,
republicata, modificata si actualizata, la solicitarea titularului unui drept real asupra
unui imobil - teren si/sau constructii - identificat prin numar cadastral, in cazul in
care legea nu dispune altfel. Constructiile civile, industriale, inclusiv cele pentru
sustinerea instalatiilor si utilajelor tehnologice, agricole sau de orice alta natura se pot
realiza numai cu respectarea autorizatiei de construire si a reglementarilor privind
proiectarea si executarea constructiilor.

Art.73. - Procedura de autorizare a executarii lucrarilor de constructii incepe odata cu
depunerea cererii pentru emiterea certificatului de urbanism in scopul obtinerii, ca act
final, a autorizatiei de construire si cuprinde urmatoarele etape:

a) emiterea certificatului de urbanism;

b) emiterea punctului de vedere al autoritatii competente pentru protectia mediului
pentru investitiile care nu se supun procedurilor de evaluare a impactului asupra
mediului;

c) notificarea de catre solicitant a autoritatii administratiei publice competente cu
privire la mentinerea solicitarii de obtinere, ca act final, a autorizatiei de construire,
pentru investitiile la care autoritatea competenta pentru protectia mediului a stabilit
necesitatea evaluarii impactului asupra mediului si a emis indrumarul conform
legislatiei privind evaluarea impactului anumitor proiecte publice si private asupra
mediului;

d) emiterea avizelor si acordurilor, precum si a actului administrativ al autoritatii
pentru protectia mediului competente privind investitiile evaluate din punctul de vedere
al impactului asupra mediului;

e) elaborarea documentatiei tehnice necesare pentru autorizarea executarii lucrarilor
de constructii, denumita in continuare documentatie tehnica - D.T.;

f) depunerea documentatiei pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii la
autoritatea administratiei publice competente;

g) emiterea autorizatiei de construire.

Art.74. - In ceea ce priveste emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare,
Compartimentul Autorizari in Constructii are urmatoarele atributii:
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a) verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul
prezentarii tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor art. 20 alin. (1)
din Ord 839/2009;

b) verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice - D.T.
conditiile din avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele
cuprinse in punctul de vedere/actul administrativ emis de autoritatea competenta
pentru protectia mediului;

c) verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul
incadrarii solutiilor propuse in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si
ale certificatului de urbanism;

d) redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;
e) prelungiri ale termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire.
Art.75. - Compartimentul Autorizari in Constructii mai are urmatoarele atributii:

a) asigurarea caracterului public al listelor cu autorizatii de construire/desfiintare
prin afisare pe site-ul Primariei sau la sediul acesteia;

b) participarea la receptia lucrarilor autorizate si stabilirea masurilor ce se impun in
cazul abaterilor de la documentatia autorizata;

c) completarea bancii de date pentru autorizatiile de construire/desfiintare emise
(conform Ordinului nr.58N-19a.7.919-229 a MLPAT);

d) prelucrarea informatiilor din baza de date si intocmirea situatiilor statistice;
e) predarea documentatiilor la arhiva institutiei;

f) intocmirea informarilor sau raportarilor, la solicitarea Consiliului Local si a
Primarului, in termenul si forma solicitata;

g) participarea la verificarile efectuate de Inspectoratul de Stat in Constructii la
cladirile de pe teritoriul municipiului Piatra-Neamt;

h) intocmirea situatiilor lunare catre Directia de Taxe si Impozite cu autorizatiile de
construire/defiintare emise si care expira in luna precedenta, lista proceselor
verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

i) intocmirea situatiilor lunare catre Inspectoratul de Stat in Constructii cu
autorizatiile de construire/desfiintare emise in luna precedenta si transmiterea
listei proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor;



MUNICIPIUL REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
PIATRA NEAMT FUNCTIONARE Pagi_na 41 din 107
PRIMARIA AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL | 01123
g PRIMARULUI '
Cod document ;: ROF - 01

j) intocmirea situatiilor statistice lunar, trimestrial si anual si transmiterea acestora
catre Directia de Statistica Neamt, privind construirea de locuinte;

k) asigurarea consultantei de specialitate in domeniul autorizarilor in constructii.

II1.2. SERVICIUL CADASTRU, REGISTRU AGRICOL SI NOMENCLATOR STRADAL

Din punct de vedere metodologic:

Art.76. - Serviciul, prin compartimentele functionale, intocmeste documentatiile
necesare eliberarii actelor de proprietate asupra terenurilor, participa la punerea in
posesie a proprietarilor, in urma indentificarilor din teren, intocmesc si actualizeaza
planurile cadastrale in urma aplicarii legilor proprietatii; intocmeste caietele de sarcini
in vederea achizitionarii de servicii topografice, gestioneaza documentatiile cadastrale,
planurile parcelare, identifica terenurile care fac parte din domeniul public sau privat al
municipiului, a cursurilor de apa si a drumurilor care indeplinesc conditiile necesare
inventarierii si propune intocmirea documentatiilor cadastrale; asigura completarea,
intocmirea si tinerea la zi a registrelor agricole, completeaza atestatele de producator
agricol, urmareste si completeaza contractele de arenda si aplica prevederile Legii 17 /
2014, emite certificate de nomenclatura stradala si adresa, atribuie numere stradale,
actualizeaza registrul si nomenclatorul stradal, atribuie denumire strazi.

Din punct de vedere decizional:

Art.77. - Serviciul Cadastru, Registru Agricol si Nomenclator Stradal avizeaza
incheierea contractelor de servicii topografice si receptioneaza lucrarile predate,
avizeaza, din punct de vedere tehnic, documentatiile si tine evidenta acestora pentru
schimburi de terenuri si transmitere in folosinta (inchirieri, concesionari) de bunuri
imobile (terenuri) aflate in patrimoniul municipiului, verifica si avizeaza procesele
verbale de vecinatate, la solicitarea cetatenilor.

Art.78. - Serviciul Cadastru, Registru Agricol si Nomenclator Stradal intocmeste
rapoarte de specialitate la proiectele de Hotarari ale Consiliului Local in domeniul de
activitate si formuleaza puncte de vedere in toate dosarele civile privitoare la terenuri,
sub orice forma de proprietate si transmite documentatiile aferente;

Art.79. - Serviciul Cadastru, Registru Agricol si Nomenclator Stradal participa la
elaborarea propunerilor pentru planul de amenajare a teritoriului, planul urbanistic
general, planurile zonale si de detaliu;

Art.80. - Serviciul Cadastru, Registru Agricol si Nomenclator Stradal are, din punct de
vedere informational urmatoarele atributii:
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a) efectueaza deplasari in teren pentru verificari la expertizele care se desfasoara in

b)

d)

dosarele in care Primaria este parte;

identifica, in colaborare cu Directia de Taxe si Impozite, proprietarii de terenuri
care nu au facut declaratii de impunere, ori au declarat suprafete mai mici de
teren, iar, impreuna cu celelalte directii si servicii, participa la identificarea de
terenuri necesare investitiilor si noilor programe cu finantare de la Uniunea
Europeana, colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei, precum si cu
compartimentele similare din celelalte autoritati si institutii publice;

intocmeste darile de seama statistice cu continut agricol (terenuri, animale,
utilaje agricole) si emit avize de specialitate la solicitarea celor interesati;

asigura rezolvarea in termen a corespondentei, cererilor, reclamatiilor, notelor de
audienta si a notelor interne si asigura relatiile cu publicul din domeniul specific
de activitate;

Art.81. - Serviciul Cadastru, Registru Agricol si Nomenclator Stradal are in
componenta trei compartimente: Compartiment Cadastru, Compatiment Registru
Agricol, Compartiment Nomenclator Stradal.

III.2.1. Compartiment Cadastru

Art.82. - Compartimentul Cadastru are urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

e)

intocmeste documentatiile necesare eliberarii actelor de proprietate, participa la
punerea in posesie a proprietarilor in urma identificarilor de teren si intocmesc
planurile cadastrale prin membrii Comisiei de aplicare a legilor proprietatii (Legea
nr. 18/1991 republicata si actualizata, Legea nr. 169/1996, Legea nr. 1/2000,
Legea nr. 247/2005, Legea nr. 165/2013, Legea nr. 246/2016, Legea nr.
10/2001, Legea 44 /1994, Legea 341/2004, Legea 239/2007, HGR nr. 834/91);
promoveaza catre Comisia Judeteana de aplicare a Legilor fondului funciar
documentatii;

inainteaza catre Comisia Judeteana de aplicare a Legilor fondului funciar,
pentru validare, hotararile Comisiei Municipale si sentintele civile avand ca obiect
fond funciar, iar catre O.C.P.I. — procesele verbale de punere in posesie in vederea
emiterii titlurilor de proprietate;

inregistreaza, verifica si propune solutii la sesizarile si contestatiile cu privire la
reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate, comunica in scris
petentului, solutia;

tine evidenta titlurilor de proprietate emise, ordinelor prefectului, a dispozitiilor
primarului si a hotararilor Comisiei Judetene prin care s-a restituit dreptul de
proprietate asupra terenurilor;
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f) asigura actualizarea planurilor cadastrale, in urma aplicarii legilor proprietatii;

Y
u)

intocmeste caietele de sarcini in vederea achizitionarii de servicii topografice,
avizeaza incheierea contractelor si receptioneaza lucrarile predate;

gestioneaza documentatiile cadastrale, planurile parcelare, actualizeaza baza de
date privind cadastru imobiliar;

propune intocmirea documentatiilor cadastrale conform Legii nr. 7/1996 cu
modificarile si completarile ulterioare, Ordinul 700/2014 al directorului ANCPI,
efectueaza deplasari in teren pentru verificari si reprezinta serviciul din punct de
vedere tehnic, la expertizele care se desfasoara in dosarele civile in care Primaria
si Comisiile de aplicare a Legilor Proprietatii sunt parte.

stabileste regimul juridic si avizeaza din punct de vedere tehnic documentatiile
in vederea concesionarilor, schimburilor de terenuri, vanzarilor, inchirierierilor
terenurilor proprietatea publica sau privata a municipalitatii;

identifica terenurile care fac parte din domeniul public si privat al municipiului;
intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de Hotarari ale Consiliului Local
in domeniul de activitate;

intocmeste puncte de vedere referitoare la datele tehnice, privitoare la imobilele
(terenuri cu sau fara constructii) ce fac obiectul dosarelor instrumentate de
Compartimentul Juridic;

participa la elaborarea propunerilor pentru planul de amenajare a teritoriului,
planul urbanistic general, planurile zonale si de detaliu;

verifica si avizeaza procesele verbale de vecinatate la solicitarea cetatenilor;
identifica, in colaborare cu Directia de Taxe si Impozite, proprietarii de terenuri
care nu au facut declaratii de impunere, ori au declarat suprafete mai mici de
teren, platind taxe mai mici;

identificarea cursurilor de apa si a drumurilor care indeplinesc conditiile
necesare inventarierii;

impreuna cu celelalte directii si servicii participa la identificarea de terenuri
necesare investitiilor si noilor programe cu finantare de la Uniunea Europeana,;
asigura rezolvarea in termen a corespondentei, cererilor, reclamatiilor, notelor de
audienta si a notelor intene;

asigura relatiile cu publicul din domeniul specific de activitate.

II1.2.2. Compatiment Registru Agricol

Art.83. - Compatimentul Registru Agricol are urmatoarele atributii:

a)

asigura completarea, modificarea si tinerea la zi a registrelor agricole, conform
Ordonantei Guvernului nr. 28/2008, Legea nr. 98/ 2009, H.G. nr. 218/2015,
Ordin nr. 734/2015 — normele completare pentru perioada 2015 - 2019, prin
vizitarea la domiciliu a gospodariilor si a persoanelor juridice, sau la sediul
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b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

i)

primariei cu proprietarii de teren agricol si animale, cu depunerea de declaratii
insotite de copii dupa actele de proprietate;

completeaza atestatele de producator conform Legii nr. 145/2014 si Ordinelor nr.
1864/2014 si nr. 20 / 2015 (prin verificarea la domiciliu a existentei produselor
ce doresc a fi vandute conform cererilor depuse de cetateni);

urmareste si completeaza contractele de arenda conform Codului Civil art. 1836 -
1850;

aplica prevederile Legii 17/ 2014 conform Ordinului nr. 719/2014;

emite adeverinte pentru APIA conform OUG nr. 3/2015, Ordin nr, 619, Ordin nr.
234/2016 si Ordin nr. 249/2016;

intocmeste darile de seama statistice cu continut agricol (terenuri, animale,
utilaje agricole);

asigura intocmirea si eliberarea, la termenele stabilite, a corespondentei
repartizate (adeverinte burse, copii registru agricol, subventii pentru agricultura,
motorina etc.);

colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei, precum si cu
compartimentele similare din celelalte autoritati si institutii publice;

emite avize de specialitate la solicitarea celor interesati.

II1.2.3. Compartiment Nomenclator Stradal

Art.84. - Compartiment Nomenclator Stradal are urmatoarele atributii:

a)

b)

d)
e)
9)
h)

actualizeaza si tine la zi Registrul si Nomenclatorul stradal si supune aprobarii
acestora de catre Consiliul Local conform Ordonantei nr. 63/29.08.2002, art.5
din Legea nr. 7/1996 cadastrului si publicitatii imobiliare, Hotararea nr.
777/2016; Ordinul ANCPI nr. 448 din 2017; art. 63, alin.5, lit.f, art. 68, art. 115
alin. 1 lit. a) din Legea nr. 215/2001;

identifica adresele exacte ale imobilelor si numerele postale ale acestora si face
propuneri pe baza de referat, pentru eventualele modificari;

elibereaza Certificate de nomenclator stradal prin care confirma numere postale
si denumirea strazilor, la cererea solicitantilor persoane fizice sau juridice;
coreleaza si actualizeaza numerele stradale in colaborare cu Directia de Taxe si
Impozite si S.P.C.L.E.P.;

completeaza baza de date existenta, cu adresele nou atribuite sau confirmate;
verifica in teren si atribuie numere postale;

comunica tuturor autoritatilor interesate orice modificare intervenita in
nomenclatorul stradal;

atribuie denumire strazi.
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IV. DIRECTIA ADMINISTRATIVA

IV.1. Compartiment Administrativ

Art.85. - Compartimentul Administrativ are urmatoarele atributii:

a)
b)

d)

e)

9)
h)

)
K)

Fundamenteaza si prezinta propuneri privind cheltuielile materiale si servicii la
nivelul aparatului propriu al Primariei, pentru a fi incluse in proiectul de buget;
Analizeaza si centralizeaza referatele cu necesarul de materii prime, materiale,
articole de papetarie, birotica, tehnica de birou si furnituri de birou, produse de
curatenie si dezinfectie, produse igienico-sanitare, echipamente impotriva
incendiilor, obiecte de inventar, mijloace fixe si de servicii propuse a fi
achizitionate de catre directiile, serviciile, birourile si compatimentele din cadrul
Primariei Municipiului Piatra Neamt;

Intocmeste referatele de necesitate privind determinarea valorii estimative si
caietele de sarcini in vederea achizitionarii de materiale, obiecte de inventar,
lucrari si servicii ce sunt cuprinse in programul achizitiilor publice si le prezinta
spre aprobare conducerii institutiei;

Urmareste contractele si certifica in privinta regularitatii si legalitatii plata
facturilor ce reprezinta bunuri si prestari servicii contractate (articole de
papetarie, birotica, tehnica de birou si furnituri de birou, produse de curatenie si
dezinfectie, produse igienico-sanitare, serviciul de reparatii instalatii sanitare,
serviciul de telefonie mobila, serviciul de telefonie fixa, serviciul de reparare si
intretinere a echipamentelor de reprografie, serviciul de legare, serviciul de
spalare a autoturismelor din parcul auto al institutiei, serviciul de reparare si
intretinere a echipamnetului de stingere a incendiilor, serviciul de reparare a
aspiratoarelor, serviciul de reparare si intretinere a aparatelor de aer conditionat,
etc);

Redacteaza comenzi, ordine de lucru si procese verbale la contractele in derulare;
Verifica aplicarea corectd a clauzelor contractuale si a preturilor unitare la
materiale, conform facturilor de achizitie de la prestatori;

Centralizeaza situatiile de plata, fizic si valoric, astfel incat sa nu se depaseasca
valoarea contractului sau a comenzii sub care au fost executate;

Receptioneaza toate obiectele de inventar si mijloacele fixe intrate in gestiunea
institutiei, intocmeste NIR-uri, bonuri de consum, procese verbale de predare-
primire siintocmeste fisele de magazie pentru materialele consumabile;
Gestioneaza materialele de intretinere, de papetarie si consumabile, produsele de
promovare si protocol, formularele administrative, imprimatele cu regim special;
Efectueaza receptionarea materiilor prime si materialelor, in baza documentelor
de insotire, conform prevederilor legale;

Intocmeste bonuri de consum (transfer) pentru materialele eliberate din magazia
institutiei;
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I) VerificA si transmite spre aprobarea conducerii, propunerile de casare a
obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

m) Gestioneaza valorile materiale din magazia institutiei ;

n) Organizeaza, rezolva prin masuri operative si asigura supravegherea si
intretinerea instalatiilor sanitare, a mijloacelor tehnice aferente imobilelor in care
isi desfasoara activitatea salariatii primariei;

0) Pentru desfasurarea activitatii in conditii optime a angajatilor primariei, asigura
dotarea corespunzatoare a spatiilor si folosirea rationala a mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar; urmareste si tine evidenta miscarilor acestora de la un loc
de folosinta la altul;

p) Raspunde de asigurarea conditiilor corespunzatoare pentru folosirea, pastrarea,
respectiv depozitarea bunurilor materiale aflate in gestiunea Directiei
Administrative;

q) Supravegheaza lucrarile de reparatii efectuate la sediile apartinand Primariei
municipiului Piatra Neamt;

r) Participa la inventarierea anuala si asigura conditiile necesare bunei desfasurari
a acestei activitati;

s) Organizeaza si asigura curatenia in birourile si in celelalte spatii din cladirile
primariei, a cailor de acces si in curtea interioara;

t) Asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de
protectie a personalului de intretinere;

u) Raspunde de pregatirea salilor de sedinta si asigurarea conditiilor de desfasurare a
unor evenimente organizate sau gazduite de Primaria Municipiului Piatra Neamt :
sedinte de consiliu, simpozioane, concursuri, conferinte de presa, intalniri cu
cetatenii, cununii, etc.;

v) Asigura exploatarea, intretinerea si repararea mijloacelor de transport auto din
dotare, verificarea starii tehnice a acestora si luarea masurilor operative de
remediere a deficientelor constatate;

w) Face propuneri privind dotarea cu tehnica auto necesara intregului parc auto al
primariei;

X) Organizeaza si verifica pregatirea tehnica de specialitate a conducatorilor
autovehiculelor si a persoanelor care folosesc autovehiculele apartinand
primariei, pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu;

y) Organizeaza activitatea de dispecerat a conducatorilor auto si tine evidenta
autoturismelor din propriul parc auto;

z) Intocmeste referatele si caietele de sarcini pentru contractarea, in conditiile legii,

a asigurariilor RCA, CASCO;

aa) Grupeaza in dosare si selectioneaza documentele prevazute de lege, care privesc

activitatea directiei;

bb) Tine evidenta documentelor si inregistrarilor proprii;



MUNICIPIUL REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
PIATRA NEAMT FUNCTIONARE Pagi_na 47 din 107
PRIMARIA AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL | 01123
g PRIMARULUI '
Cod document ;: ROF - 01

cc) Centralizeaza situatia convorbirilor in cadrul serviciului de telefonie mobila si
fixa, si urmareste incadrarea acestor cheltuieli in limita aprobata;

dd) Prin centrala telefonica se dirijeaza toate apelurile de intrare spre serviciile sau
spre compartimentele din cadrul primarie; se dau relatii diverse la solicitarea
salariatilor institutiei si a cetatenilor (numere de telefon, adrese, program de
lucru, servicii);

ee) Gestioneaza si actualizeaza baza de date cu numerele de telefon ale institutiilor,
persoanelor fizice sau juridice cu care colaboreaza institutia;

ff) Asigura transmiterea documentelor institutiei prin intermediul serviciului “posta
speciala”;

gg) Face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii si
utilitati necesare Primariei Municipiului Piatra Neamt;

hh) Prezinta la cererea Consiliul Local al Municipiului Piatra Neamt si a Primarului
rapoarte si informari privind activitatea desfasurata, in termenul si forma
solicitata.

IV.2 Compartimentul Personal auxiliar

Art.86. - Compartimentul Personal auxiliar are urmatoarele atributii:

a) Asigura transportul personalului in teren si in delegatie cu autoturismele din
parcul auto al institutiei;

b) Intocmeste zilnic foile de parcurs pentru mijloacele de transport auto din dotarea
institutiei;

€) Asigura organizarea activitatii personalului de intretinere;

d) Asigura curatenia in birourile si in spatiile in care isi desfasoara activitatea
angajatii primariei, in curtea interioara si a cailor de acces;

e) Urmareste functionarea in bune conditii a centralei termice pentru furnizarea apei
calde si caldurii la sediile in care isi desfasoara activitatea angajatii primariei;

f) Face propuneri pentru contractarea cu agenti economici a lucrarilor ce depasesc
posibilitatile tehnice ale salariatilor.

V. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

DISPOZITIHI GENERALE

Art.87. - Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al municipiului
Piatra Neamt, se organizeaza in subordinea Consiliului Local al municipiului Piatra
Neamt, in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 priwind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
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persoanelor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 372/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.88. - (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor este
constituit in conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr.
84/2001;

(2) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al municipiului Piatra
Neamt, se constituie fara personalitate juridica, prin hotarare a Consiliului Local.

Art.89. - (1) Scopul Serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este
acela de a exercita competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare
a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a
persoanelor in sistem de ghiseu unic;

(2) Activitatea Serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor
se desfasoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului,
exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art.90. - Activitatea Serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor
este coordonata si controlata metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumita in continuare D.E.P.A.B.D., si
de Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor al judetului Neamt.

Art.91. - (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor asigura
intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de
identitate, a cartilor electronice de identitate si a cartilor de alegator;

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, Serviciul
public comunitar local de evidenta a persoanelor colaboreaza cu celelalte structuri ale
primariei, ale Ministerului Afacerilor Interne si coopereaza cu autoritatile publice,
precum si cu persoane fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun,
potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art.92. - Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare ale serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor se stabilesc
prin hotarare a consiliului local al municipiului Piatra Neamt, cu avizul prealabil al
D.E.P.A.B.D si al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art.93. - Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe
linie de:
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a) - evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b) - stare civila;

c) - informatica;

d) - analiza - sinteza, secretariat-arhiva si relatii publice.

Art.94. - (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor exercita
atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetatenilor care au
domiciliul sau resedinta pe raza de competenta;

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la
baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de
control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structura componenta in parte;

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea
serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor si structurile subordonate
acestuia in scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii starii de functionalitate a
serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sef si personalul subordonat acestuia.

Art.95. - (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor este
organizat la nivel de serviciu si are in componenta Biroul de Stare Civila si Biroul de
Evidenta a Persoanelor;

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor,
activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se realizeaza prin
intermediul sefului de serviciu si sefilor de birou. De asemenea, in activitatea de
control, pe linii specifice de munca, seful de serviciu poate angrena si alt personal
specializat din cadrul structurilor proprii;

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii
deconducere, se stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia
cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea indrumarii si
imbinarii in mod unitar a activitatii acestora, a echilibrarii sarcinilor si a armonizarii
eforturilor necesare pentru asigurarea unitatii de actiune in vederea indeplinirii
obiectivelor propuse.

Art.96. - (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor primeste si
solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din
municipiul Piatra Neamt, in care functioneaza serviciul,;

(2) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor primeste si
solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din
comunele arondate acestui serviciu respectiv, Alexandru cel Bun, Birgauani, Bodesti,
Dobreni, Dochia, Dragomiresti, Dumbrava Rosie, Girov, Gircina, Margineni, Negresti,
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Pingarati, Stefan cel Mare si Tarcau, la care nu s-au constituit inca servicii publice
comunitare locale;

(3) Modificarea arondarii actuale a serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor se stabileste prin hotarare a consiliului judetean, la propunerea
serviciului public comunitar judetean, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date.

Art.97. - (1) Conducerea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor
este asigurata de seful serviciului;

(2) Seful serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este
numit sau eliberat din functie prin hotarare a consiliului local, in conditiile legii, cu
avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a Bazelor de
Date in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile de
dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane,
financiare si materiale, aprobata prin Hotararea Guvernului nr. 2104/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.98. - (1) Seful serviciului reprezinta serviciul public comunitar local de evidenta
a persoanelor in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefii
(comandantii) unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile si organismele
din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale;

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful
serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor emite dispozitii obligatorii
pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale;

(3) In conditiile legii si reglementarilor specifice, seful serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor poate delega unele atributii din competenta
sa altor persoane din subordine.

Art.99. - (1) Seful serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor
raspunde in fata consiliului local de intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit
prevederilor fisei postului;

(2) Personalul serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor raspunde de intreaga activitate pe care o desfasoara, in fata sefului
serviciului.

Art.100. - Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele
atributii principale:
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a) intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

b) inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

c) intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila
si orice mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

e) constata desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt
de acord cu divortul si nu au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptati;

f) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor, cu datele de
identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de
competenta teritoriala a serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor;

g) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

h) furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei,
denumit in continuare S.N.ILE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului
National de Evidenta a Persoanelor;

i) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei
catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si
catre cetateni;

j) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea
eliberarii cartilor de identitate, cartilor de alegator;

k) primeste de la structurile competente cartile de identitate, cartile de alegator, pe
care le elibereaza solicitantilor;

1) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
m) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

n) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A ACTELOR
DE IDENTITATE

Art.101. - In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, Serviciul
public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:
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a) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, cartilor de alegator, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a
mentiunii privind stabilirea resedintei si inmaneaza solicitantilor documentele in cauza;

b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru
persoanele care isi schimba domiciliul din strainatate in Romania;

c) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor
aflate in locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in
penitenciar din zona de responsabilitate si inmaneaza documentele solicitate;

d) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise
in formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

f) desfasoara activitati de distribuire a cartilor de alegator;
g) desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

h) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei
catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si
catre cetateni;

i) efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare
civila nu are posibilitatea de a le efectua;

j) identificAa — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu
interdictia prezentei in anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea
luarii masurilor legale ce se impun;

k) colaboreaza cu wunitatile de politie, participand la actiunile si controalele
organizate de acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si
alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate
pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii, precum si
cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;

1) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative
ale M.A.L., in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;
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m) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justitie,
Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

n) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati
sanitare si de protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

o) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru etc.;

p) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar,
trimestrial si anual in cadrul serviciului;

q) asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale
de scadere din gestiune;

r) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

S) organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele
locale manuale;

t) asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate,
precum si securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

u) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a
persoanelor si raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

v) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

w) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

x) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art.102. - Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar local de evidenta a
persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si
de deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare, privind actele si faptele de stare civila inregistrate;
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b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau,
dupa caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila;

c) elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr.
677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civila; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

e) trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii,
cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor
romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a
persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor de
la ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau
recrutilor;

g) trimite structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de
evidenta a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, pana la
data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate
cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a
lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;

i) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul
necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;
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j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele
de coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina
securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -,
prin copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise
prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

m) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriala;

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

o) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza,
impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P.
in coordonarea carora se afla;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila
sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre
primarul unitatii administrative-teritoriale competente;

q) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P;



MUNICIPIUL REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
PIATRA NEAMT FUNCTIONARE Pagi_na 56 din 107
PRIMARIA AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL | 01123
g PRIMARULUI '
Cod document ;: ROF - 01

r) inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia roméana, in baza comunicarilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

s) transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente
Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si Directiei Generale a
Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la
locul de domiciliu al solicitantului;

t) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

u) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special;

v) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

w) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie
domiciliate in Romania;

x) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de
catre S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila
eliberate de autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare
civila;

y) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare
civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a
disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

z) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

aa)primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre
ambii soti, in fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de
casatorie sau pe raza careia se afla ultima locuinta comuna a sotilor, inregistreaza
cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de
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divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora;

bb) confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de
divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele
de identitate si, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de
stare civila, in cazul in care ultima locuinta declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau
resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

cc) constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G.
nr.64/2011, elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un
termen maxim de 5 zile lucratoare;

dd) solicita, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al
certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe
acesta;

ee) inregistreaza, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativa, in baza comunicarilor transmise de catre primariile unitatilor
administrativ — teritoriale care au in pastrare actul de casatorie, de primariile unitatilor
administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu au in pastrare actul de
casatorie, de notarii publici;

ff) colaboreaza cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a
caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si
neinregistrati la starea civila;

gg) colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de
politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a
persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui
caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

hh) transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;
ii) transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;

jj) desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;
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kk) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative
ale M.A.L., in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii;

1) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

mm) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei,

nn) executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea
depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila
si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

00) colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

pp) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a
persoanelor;

rr) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin
acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art.103. - Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de evidenta a
persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind
persoana fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de
cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

b) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor (R.N.E.P) cu
mentiunile operative, precum si cu informatiile preluate din comunicarile primite si
extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de evidenta a persoanelor, utilizand
aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;

c) preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana
fizica, in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani,
precum si datele privind persoanele decedate;
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d) preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor
de identitate sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul
de identitate;

e) opereaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartilor
de identitate si a cartilor de identitate provizorii;

f) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia
din teren, respectiv din documentele cetatenilor;

g) opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori);

h) colaboreaza cu primarul localitatii in vederea actualizarii listelor electorale
permanente;

i) desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum
si a utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

j) executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

k)evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la
hardware si sistem de operare,;

1) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si
de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local,
impreuna cu specialistii B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

m) asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme
de service;

n) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

o) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

p) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenta
a Persoanelor, reglementate prin acte normative.
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ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA, SECRETARIAT SI RELATII CU
PUBLICUL

Art.104. - In domeniul analizi-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public
comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului
de stat si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

Cc) organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile
legale in materie;

d) asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in
vederea arhivarii;

e) repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de
inregistrare in registrele special destinate;

f) asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in
termenul legal;

g) organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor de catre
conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verificA modul de indeplinire a
sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor
desfasurate periodic;

i) transmite serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor,
sintezele si analizele intocmite;

j) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

Art.105. - (1) Atributiile sefului serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor si ale personalului cu functii de executie sunt prevazute in fisele posturilor;

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea
serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor, fisele posturilor pana la
functia de sef de birou, inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului serviciului;
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(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizata numai cu
aprobarea Consiliului local,

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament seful serviciului public
comunitar intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din structura, pe care le
aproba primarul localitatii.

Art.106. - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de munca
corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare.

Art.107. - Personalul serviciului public comunitar local este obligat sa cunoasca si sa
aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce-1 privesc.

VI. SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA SI JURIDIC
VI.1. Compartiment Administratie Publica Locala, Registratura si Arhiva

Art.108. - Compartimentul Administratie Publica Locala, Registratura si Arhiva are, cu
privire la activitatea de promovare, avizare, inregistrare si distribuire a Dispozitiilor
Primarului, urmatoarele atributii:
a) intocmeste dispozitiile primarului in baza referatelor primite, in prealabil
aprobate de conducere;
b) urmareste coroborarea dispozitiilor primarului cu actele normative cu putere
juridica superioara;
c) prezinta secretarului municipiului proiectele de dispozitii in vederea avizarii de
legalitate;
d) inregistreaza si completeaza registrul special de dispozitii, asigurandu-se
continuitatea numerelor acordate;
e) comunica dispozitiile departamentelor interesate si persoanelor vizate;
f) ordoneaza mapa cuprinzand un exemplar original din dispozitiile primarului si o
comunica bilunar Prefectului Judetului Neamt, pentru controlul de legalitate.

Art.109. - Compartimentul Administratie Publica Locala, Registratura si Arhiva are, cu
privire la organizarea alegerilor locale, generale, parlamentare, prezidentiale,
europarlamentare si consultarea prin referendum a populatiei, urmatoarele atributii:

a) coordoneaza activitatea de pregatire a alegerilor, respectand obligatiile si
termenele prevazute in Hotararea de Guvern privind stabilirea programului de
alegeri;
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b) face propuneri si intocmeste dispozitia de delimitare a sectiilor de votare arondate

g)

municipiului Piatra Neamt, care se comunica Institutiei Prefectului in vederea
emiterii Ordinului Prefectului privind delimitarea si numerotarea sectiilor de
votare ale judetului Neamt;

solicita acordul privind stabilirea sediilor sectiilor de votare in unitatile de
invatamant si alte institutii de nivel local,

propune sediile sectiilor de votare;

face propuneri privind stabilirea locurilor de afisaj electoral si intocmeste
dispozitia primarului in acest sens;

stabileste tragerea la sorti a panourilor de afisaj electoral la care invita toate
partidele politice, aliantele politice, organizatiile cetatenilor apartinand
minoritatilor nationale si candidatii independenti;

urmareste procedura si incheierea unui contract cu un operator, privind
achizitionarea, repararea, montarea, demontarea si transportul materialelor
necesare procesului electoral in sectiile de votare;

h) verifica fiecare sectie de votare pentru evitarea incendiilor, cu un reprezentant

j)

k)

)

ISU;

se ingrijeste ca toate sectiile de votare sa aiba montate numarul potrivit de
cabine de vot (in functie de numarul de alegatori), numarul potrivit de urne si
urne mobile, indicatoare etc.;

stabileste perioada inscrierilor pentru presedinti/loctiitori ai sectiilor de votare,
prin publicarea unui anunt in mass-media locala;

inregistreaza si verificA documentele aferente cererilor privind inscrierile ca
presedinti/ loctiitori;

intocmeste baza de date cuprinzand cererile presedintilor/loctiitorilor;

m) redacteaza lista cuprinzand propunerile de presedinti/loctiitori pe sectii de

n)

votare, lista ce se transmite Institutiei Prefectului in vederea tragerii la sorti
efectuata de Presedintele Tribunalului Neamt;

anunta telefonic fiecare presedinte/loctiitor desemnat prin tragere la sorti,
informand asupra sediului sectiei de votare in care isi va desfasura activitatea,
potrivit calitatii dobandite;



MUNICIPIUL REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl
PIATRA NEAMT FUNCTIONARE Pagi_na 63 din 107
PRIMARIA AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL | 01123
g PRIMARULUI '
Cod document : ROF - 01
o) transmite telefonic presedintilor/loctiitorilor data instruirilor comunicata in

p)

q)

t)

y)

2)

prealabil de Institutia Prefectului;

primeste listele electorale permanente de la Serviciul Public Local de Evidenta a
Populatiei pe care le arhiveaza intr-un dosar special in ordinea alfabetica a
strazilor arondate municipiului;

pune la dispozitia partidelor politice, la cerere, o copie dupa listele electorale
permanente in termenul prevazut de lege

primesc pe baza de proces-verbal de la Serviciul Public Local de Evidenta a
Populatiei cele doua exemplare din copiile dupa listele electorale necesare
procesului electoral;

asigura semnarea si stampilarea de catre Secretarul si Primarul Municipiului a
copiilor dupa listele electorale, pe sectii de votare;

actualizeaza copiile dupa listele electorale, in ceea ce priveste decedatii si
interzisii electorali, potrivit evidentelor din perioada premergatoare scrutinului
electoral,;

predau pe baza de proces verbal de predare-primire, exemplarele din copiile
dupa listele electorale, catre presedintii sectiilor de votare, in termenul prevazut
de lege;

predarea stampilelor catre presedintii sectiilor de votare, a buletinelor de vot,
stampilelor si altor materiale la sediul Biroului Electoral Judetean, impreuna cu
reprezentantii Institutiei Prefectului- Judetul Neamt, cu doua zile inainte de data
alegerilor

asigura conditiile optime desfasurarii procesului electoral;

se ingrijeste sa asigure transportul presedintilor la sectiile de votare si de la
sectiile de votare la sediul Biroului Electoral Judetean, prin convocarea tuturor
soferilor institutiei si cei ai societatilor din subordinea Consiliului Local, potrivit
indicatiilor Institutiei Prefectului;

asigura permanenta, prin rotatie, la sediul institutiei, in preziua si ziua alegerilor,
pana in momentul in care toti presedintii au predat buletinele de vot, stampilele
si celelalte materiale la sediul BEJ;

aduna toate pontajele dupa terminarea programului orar al sectiei de votare;

aa) intocmeste statele de plata pentru presedintii/loctiitorii si membrii sectiilor de

votare;
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bb) transmite statele de plata la Directia Economica sau la Institutia Prefectului,
dupa caz, pentru a le pune in plata;

cc) un exemplar din statele de plata se predau la casieria primariei, unde se va face
plata participantilor la scrutinul alegerilor;

dd) se publica in mass-media locala programul stabilit pentru plata participantilor la

scrutinul alegerilor;

ee) si alte atributii precizate de Institutia Prefectului sau prevazute in legislatia

specifica.

Art.110. - Compartimentul Administratie Publica Locala, Registratura si Arhiva are, cu
privire la activitatea de solutionare a petitiilor, urmatoarele atributii:

a)

primeste petitiile si le distribuie prin nota interna compartimentelor de
specialitate, solicitand o copie dupa raspunsul formulat;

b) urmareste rezolvarea problemelor ridicate de cetateni, prin urmarirea termenelor

)

d)

de raspuns pentru petitiile ce au fost distribuite;

intocmeste semestrial rapoarte privind situatia petitiilor, urmarind circuitul
acestora si asigurand solutionarea acestora in termenul legal prevazut;

indosariaza si arhiveaza petitiile primite, in ordinea cronologica a inregistrarii,
impreuna cu copia raspunsului comunicat de compartimentul in cauza.

Art.111. - Cu privire la activitatea de secretariat Comisie avizare adunari publice,
Compartimentul Administratie Publica Locala, Registratura si Arhiva are urmatoarele

atributii:

a) primeste solicitarile privind organizarea adunarilor publice;

b) instiinteaza membrii comisiei cu privire la ora si data intrunirii;

c) participa la sedintele comisiei si intocmeste procesul-verbal al acesteia;

d) intocmeste proiectul de Dispozitie a Primarului cuprinzand aprobarea sau
respingerea adunarii publice, precum si conditiile organizarii acestora;

e) comunica Dispozitia Primarului catre membrii comisiei, cat si persoanelor
interesate;

f) indosariaza si arhiveaza solicitarile primite, impreuna cu procesul verbal al

comisiei, Dispozitia Primarului si dovada comunicarii acesteia.
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Art.112. - Cu privire la elaborarea proiectelor de acte normative si aprobarea acestora
de catre forurile superioare, Compartimentul Administratie Publica Locala, Registratura
si Arhiva are urmatoarele atributii:

a)

b)

)

d)

e)

intocmeste nota de fundamentare si restul documentatiei, respectand normele si
conditiile cumulative impuse de M.A.I. prin circularele comunicate;

intocmeste proiectul de Hotarare de Guvern, dupa caz, in baza aprobarii
prealabile a unei Hotarari de Consiliu Local in acest sens;

comunica proiectul de Hotarare de Guvern, impreuna cu documentatia aferenta,
catre Prefectul Judetului Neamt, in vederea efectuarii controlului de legalitate;

dupa efectuarea controlului de legalitate, documentatia astfel intocmita, se
inainteaza de catre Presedintele Consiliului Judetean Neamt si Prefectul
Judetului Neamt, potrivit atributiilor si domeniului de activitate, catre Ministerul
Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice, spre avizare si respectiv
promovare;

indosariaza si arhiveaza un exemplar al documentatiei, in dosarul special
destinat acestor proiecte de acte normative.

Art.113. - In ce priveste activitatea de reglementare si informare documentara,
Compartimentul Administratie Publica Locala, Registratura si Arhiva are urmatoarele
atributii:

a)

b)

asigura colaborarea cu prestatorul de servicii in vederea editarii, tiparirii si
Monitorului Oficial al Primariei;

transmite lunar o selectie a celor mai importante hotarari adoptate in sedintele
ordinare sau extraordinare, catre operatorul serviciului de editare si tiparire a
Monitorului Oficial al Municipiului Piatra Neamt;

primeste pe baza de proces verbal de predare-primire de la operator numarul
corespunzator de exemplare tiparite;

transmite cate un exemplar al editiilor catre compartimentele de specialitate ale
aparatului de specialitate al Primarului;

comunica un numar corespunzator din exemplarele tiparite catre Consiliul
Judetean Neamt, Institutia Prefectului - jud. Neamt, Biblioteca Judeteana
»,G.T.Kirileanu”, Biblioteca Nationala a Romaniei si societatile din subordinea
Consiliului Local;
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f) arhiveaza toate editiile in ordine cronologica intr-un dosar special, impreuna cu

dovada comunicarii acestora.

Art.114. - Cu privire la executarea mandatelor de obligare la munca in folosul
comunitatii, Compartimentul Administratie Publica Locala, Registratura si Arhiva are
urmatoarele atributii:

a)

b)

)

d)

e)

tine evidenta contravenientilor si a condamnatilor cu domiciliul in Municipiul
Piatra Neamt, care sunt obligati la prestarea unei munci in folosul comunitatii;

intocmeste proiectul de dispozitie a primarului privind programarea prestarii
muncii in folosul comunitatii;

comunica dispozitia primarului cu confirmare de primire catre contravenient sau
condamnat;

asigura legatura cu instantele judecatoresti care au emis mandatele de executare
a muncii in folosul comunitatii;

indosariaza si arhiveaza separat mandatele de executare, corespondenta purtata
si Dispozitia Primarului prin care se stabileste programul de executare catre
contravenienti.

Art.115. - Cu privire la Registratura generala a institutiei, Compartimentul
Administratie Publica Locala, Registratura si Arhiva are urmatoarele atributii:

a)

b)

)

d)

primeste zilnic corespondenta comunicata de reprezentantul Oficiului postal si
alti curieri;

inregistreaza corespondenta in programul institutiei cuprinzand baza de date a
tuturor inregistrarilor;

preda corespondenta pe baza de condica Secretarului municipiului, care
procedeaza la repartizarea acesteia potrivit competentelor;

preia corespondenta de la Secretarul municipiului, o scade din baza de date
specificand compartimentul functional la care se transmite spre solutionare;

distribuie pe baza de condici corespondenta repartizata de Secretarul
municipiului catre compartimentele indicate;

preia zilnic faxurile de la Secretariat in vederea inregistrarii;
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g) preda faxurile pe baza de condici la reprezentantii compartimentelor de la Biroul

Relatii cu publicul - camera 20, respectand repartizarea indicata de catre
Secretarul municipiului;

h) inregistreaza din oficiu documentele intocmite de SAPJ si alte compartimente

j)

k)

)

functionale;

preia corespondenta pentru Politia Locala a municipiului Piatra Neamt, Serviciul
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor si Directia Taxe si Impozite, o
inregistreaza si o transmite pe baza de condica potrivit procedurii de repartizare
mai-sus mentionata;

comunica pe baza de condica notele interne si alte documente intocmite de
compartimente catre Politia Locala, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor si Directia Taxe si Impozite;

primeste corespondenta de la celelalte compartimente in vederea expedierii prin
posta;

pregateste corespondenta si intocmeste borderourile ce urmeaza a fi expediate
prin Oficiul Postal,;

m) asigura legatura cu Institutia Prefectului - Judetul Neamt cu privire la

comunicarea dispozitiilor primarului si hotararilor de consiliu local;

n) asigura legatura zilnica cu Oficiul Postal in vederea transmiterii corespondentei la

o)

p)

q)

nivel de institutie;

inregistreaza sentintele penale in baza de date si le transmite prin Nota Interna
catre Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei (in vederea
operarii in listele electorale permanente);

indosariaza, in ordine cronologica, sentintele penale necesare actualizarii listelor
electorale permanente;

primeste si inregistreaza in baza de date citatiile, comunicarile si publicatiile de
vanzare, inaintate institutiei noastre spre afisare la avizier;

intocmeste procesul-verbal de afisare si afiseaza citatiile, comunicarile si
publicatiile de vanzare la avizierul institutiei;

comunica un exemplar din procesul-verbal catre institutia emitenta, ca urmare a
indeplinirii procedurii de afisare;
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t) pastreza si indosariaza in ordine cronologica toate documentele doveditoare

aducerii la indeplinire a procedurii de afisare.

Art.116. - Cu privire la registratura specifica a serviciului si a serviciilor deservite,
Compartimentul Administratie Publica Locala, Registratura si Arhiva are urmatoarele
atributii:

a)

b)

g)
h)

j)

k)
)

reprezinta serviciul in relatia cu publicul;

deserveste si alte compartimente functionale in relatia cu publicul:
compartimentul juridic, biroul resurse umane, serviciul comunicare, comisia
pentru aplicarea prevederilor legii nr. 10/2001, compartiment audit public
intern, compartiment guvernanta corporativa, directia administrativa,
compartiment autoritate tutelara;

primeste documente — cereri, sesizari, reclamatii, corespondente adresate direct
de la solicitanti — persoane fizice si persoane juridice;

inregistreaza documentele primite in programul de evidenta a documentelor, in
ordinea cronologica a primirii sau expedierii acestora, in registratura specifica a
compartimentului in cauza;

inregistreaza numere din oficiu pentru documentele initiate de compartimentele
deservite;

completeaza confirmari de primire si plicurile pentru expedierea corespondentei
prin posta romana, cu informatiile necesare;

completeaza borderouri pentru expediere corespondenta prin posta;

procedeaza la scaderea corespondentei expediate din programul de evidenta (baza
de date);

transmite-preda, pe baza de condica corespondenta la compartimentele deservite;

inregistreaza si preda documente pentru comisia pentru aplicarea prevederilor
legii nr. 10/2001;

preia si preda mapa de corespondenta de la si catre secretarul municipiului;

intocmeste lista de inscrieri a cetatenilor care solicita audiente la compartimentul
juridic pentru diferite probleme legate de aplicarea prevederilor legii nr. 10/2001;
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m) acorda relatii, precizari, indrumari cetatenilor in diferite probleme referitoare la

n)

activitatea compartimentelor deservite;

interactioneaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului.

Art.117. - Cu privire la activitatea de arhiva a institutiei, Compartimentul
Administratie Publica Locala, Registratura si Arhiva are urmatoarele atributii:

a)

b)

)

d)

g)

h)

j)

k)

urmareste aplicarea prevederilor legislatiei specifice la nivelul institutiei;

initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic al
unitatii;

asigura legatura cu Arhivele Nationale sau Directiile Judetene ale acestora,
pentru a avea garantia calitatii nomenclatorului arhivistic aprobat la nivel de
institutie;

urmareste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic la compartimente,
pentru constituirea corecta a arhivei,

supravegheaza indeaproape modul de organizare si inventariere a documentelor
ce urmeaza a fi pregatite de predare la arhiva de catre compartimente;

verifica si preia anual documentele create de si de la compartimente, conform
unui program prealabil in baza unui inventar s$i a unui process verbal de
predare-primire;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva pe
baza Registrului de evidenta curenta;

efectueaza operatiunile de ordonare a documentelor in ordine cronologica si pe
compartimente, in spatiile destinate arhivei, potrivit prevederilor legale;

elibereaza din arhiva copii ale documentelor solicitate de cetateni (copii registre
agricole, autorizatii de construire, certificate de urbanism, documente de stare
civila etc);

la solicitare, pune la dispozitia compartimentelor documentele solicitate, pe baza

de semnatura si consemneaza in Registrul de depozit;

pregateste documentele permanente, inventarele acestora si le transmite la
Directia Judeteana a Arhivelor Nationale, conform prevederilor art.13-19 din
legea nr. 16/1996 privind arhivele statului;
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)

asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si
sesizeaza imediat Primarul despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a
acestora;

m) grupeaza documentele in unitati arhivistice (raspunde de trei (3) wunitati

p)

q)

VI.2.

arhivistice: Arhiva Primariei Municipiului Piatra Neamt, fostul CAP Piatra Neamt
si SC Neamt Transporter);

raspunde de selectionarea si scoaterea documentelor cu termen de pastrare
depasit din arhiva;

propune constituirea comisiei de selectionare a documentelor expirate, prin
emiterea unei Dispozitii a Primarului;

desfasoara activitatea de secretar al comisiei mai-sus mentionate, selectionarea
facandu-se ori de cate ori este nevoie;

intocmeste documentatia pentru selectionare si o prezinta Arhivelor Judetene
pentru confirmare, dupa care documentele se predau la REMAT;

tine evidenta bazelor de date in format electronic ale diferitelor acte emise de
institutie;

tine evidenta, intr-un registru specific, a stampilelor, sigiliilor si parafelor;

preda si preia de la compartmentele functionale stampilele, parafele si sigiliile, in
baza unui proces verbal,

pastreaza stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz si procedeaza la
distrugerea acestora in baza unui proces verbal.

Compartiment Secretariat Consiliu Local

Art.118. - Compartimentul Secretariat Consiliu Local are urmatoarele atributii:

a)

b)

c)
d)

intocmeste si distribuie nota interna de anuntare a sedintei ordinare a consiliului
local;

redacteaza dispozitia de convocare a consiliului local in sedinte ordinare si
extraordinare si o comunica spre afisare pe site-ul institutiei si in mass-media
locala;

asigura convocarea telefonica a consilierilor locali la sedintele de consiliu;

asigura primirea si semnarea materialelor care stau la baza initierii proiectelor de
hotarari de consiliu local;
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e) intocmeste proiecte de hotarari in baza notelor de fundamentare si rapoartelor de
specialitate aprobate in prealabil,

f) ordoneaza mapele comisiilor de specialitate necesare la sedintele consiliului local,

g) participa la sedintele comisiilor de specialitate;

h) urmareste aprobarea amendamentelor si le introduce in cuprinsul hotararilor;

i) se ingrijeste ca avizele comisiilor sa insumeze numarul suficient de semnaturi
ale consilierilor locali;

j) intocmeste dispozitiile Primarului privind retragerea de pe ordinea de zi a
proiectelor, la propunerea initiatorului;

k) redacteaza votul nominal pe care isi exprima votul consilierii locali;

1) participa la sedintele consiliului local;

m) intocmeste procesul verbal al sedintelor;

n) comunica procesele verbale pentru afisare la avizierul institutiei si pe site-ul
institutiei;

o) verifica pontajele comisiilor de specialitate si le transmite la Directia Economica;

p) intocmeste adresele de inaintare a hotararilor adoptate catre Prefectul Judetului
Neamt si Primarul municipiului;

q) asigura stampilarea tuturor anexelor si materialelor aferente, inaintea
comunicarii hotararilor;

r) pregateste mapa care se comunica pentru controlul de legalitate catre Prefectul
Judetului Neamt;

s) asigura comunicarea hotararilor consiliului local catre departamentele interesate
la nivel de institutie;

t) asigura comunicarea hotararilor consiliului local catre societatile din subordinea
consiliului local si catre persoanele interesate;

u) intocmeste proiecte de hotarari care se aduc la cunostinta publica prin afisare pe
site-ul institutiei;

v) tehnoredactare si imprimare pe suport electronic a hotararilor consiliului local si
transmiterea acestora catre operatorul de editare si tiparire a Monitorului Oficial
al municipiului Piatra Neamt;

w) aduna materialele aferente sedintelor si le transmite in format electronic
reprezentantilor mass-media;

X) asigura comunicarea hotararilor catre biroul IT, in vederea postarii acestora pe
site-ul institutiei;

y) aduce la cunostinta consilierilor locali termenele de depunere a rapoartelor de
activitate, declaratiilor de interese personale, de avere si a rapoartelor de
activitate pe comisii;

z) centralizeaza rapoartele si declaratiile mai-sus mentionate si le transmite catre

compartimentul IT pentru aducerea la cunostinta publica prin afisare pe site-ul
oficial,
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aa) comunica declaratiile de avere si interese catre Biroul Resurse Umane in vederea

centralizarii acestora;

bb) intocmeste baze de date cuprinzand hotararile consiliului local;
cc) completeaza registrul cuprinzand hotarari ale consiliului local.

VI.3. Compartiment Juridic

Art.119. - Compartimentul Juridic are urmatoarele atributii:

a)

g)
h)

j)
k)

)

reprezinta Municipiul Piatra Neamt, Comisia Locala pentru aplicarea legilor
fondului funciar si pe Primarul Municipiului Piatra Neamt in fata instantelor
judecatoresti de toate gradele, cu sustinerea intereselor acesteia pe baza
delegatiilor emise pentru fiecare litigiu in parte; redacteaza intampinari, motive
de apel, motive de recurs si formuleaza actiuni in justitie pe baza referatelor
primite de la compartimentele de specialitate;

tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmareste
obtinerea titlurilor executorii pentru creantele unitatii;

indeplineste formalitatile de administrare a dosarelor dupa finalizare
(numerotare, fise de dosar, transmiterea la arhiva).

realizeaza evidente specifice (dupa obiect, stadiu de solutionare etc) ale litigiilor,
la solicitarea conducerii institutiei sau a altor organisme externe indreptatite.
redacteaza acte aditionale la contractele de asistenta juridica incheiate cu casele
de avocatura, dupa aprobarea conducerii, preocupandu-se de predarea dosarelor
catre acestia, asigura legatura dintre ei si compartimentele de specialitate prin
solicitarea de relatii, achitarea taxelor de timbru, participarea specialistilor din
primarie la expertizele dispuse in dosare, in obtinerea si furnizarea oricaror relatii
utile cauzelor in care ne reprezinta;

raspunde cu promptitudine notelor interne ale celorlalte compartimente din
primarie si/sau conducerii institutiei oferind opinia juridica solicitata.
avizeaza din punct de vedere juridic contractele si/sau actele aditionale in care
institutia este parte, precum si rapoartele de specialitate;

pe baza de dispozitii nominale, consilierii juridici fac parte din comisii de concurs,
Comisia de fond funciar, Comisia paritara, Comisii de conciliere s.a.

urmareste noile modificari legislative, consulta legislatia specifica fiecarei cauze,
precedente judiciare sau opinii ale specialistilor in materie;

elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si tinerea sub control a
activitatii specifice compartimentului;

urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si recomandarilor
rezultate in urma auditurilor si controalelor cu privire la activitatea
compartimentului;

mentine si actualizeaza in permanenta bazele de date specifice domeniului de
activitate.
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m) asigura indeplinirea procedurii administrative in cadul procesului de solutionare
a notificarilor depuse in baza Legii nr.10/2001, asigura secretariatul comisiei
locale pentru solutionarea notificarilor depuse in baza Legii nr.10/2001, care
presupune urmatoarele atributii:
- tine evidenta notificarilor depuse si inregistrate, potrivit Legii nr.10/2001;
- gestioneaza dosarele depuse, potrivit Legii nr.10/2001;
- transmite dosarele Prefecturii pentru emiterea avizului de legalitate;
- indosariaza, numeroteaza si face borderou dosarelor ce trebuie predate Autoritatii
Nationale pentru Restituirea Proprietatilor;
- actualizeaza permanent baza de date electronica ce cuprinde notificarile si modul
de solutionare, precum si modificarile survenite in timp;
- intocmeste procesele verbale privind modul de solutionare a notificarilor;
- intocmeste referatele Comisiei de aplicare a Legii 10/2001 privind propunerile de
solutionare a notificarii;
- redacteaza proiectele de dispozitie privind solutionarea notificarilor depuse, potrivit
Legii nr.10/2001;
- acorda consultanta de specialitate persoanelor fizice care au depus notificari,
potrivit Legii nr.10/2001;
- acorda sprijin cetatenilor in ceea ce priveste stadiul de solutionare a notificarilor;
- transmite in termen legal inscrisurile solicitate de catre A.N.R.P pentru
completarea dosarelor inregistrate la ei;
- colaboreaza cu serviciile din cadul Primariei pentru solutionarea notificarilor,
precum si cu societatile aflate in subordinea Consiliului Local,
- solutioneaza reclamatiile formulate de persoane fizice, care au depus notificari,
potrivit Legii nr.10/2001;
- participa in calitate de secretar al comisiei, analizeaza dosare, precum si rapoarte
de evaluare contestate de notificatori;
- transmite periodic catre Prefectura raportarile solicitate.

VII. SERVICIUL COMUNICARE
VII.1. Compartiment Relatii Publice

Art.120. - Compartimentul Relatii Publice are urmatoarele atributii:

a) Fundamenteaza si propune includerea in bugetul anual al Primariei a
cheltuielilor necesare asigurarii functionalitatii activitatilor pe care le
coordoneaza;

b) Asigura reprezentarea si colaboreaza la intocmirea programelor Consiliului Local
si conducerii Primariei pentru primire si organizare de vizite interne si externe;
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c) Intocmeste discursuri pentru institutia primarului, in context dat, redacteaza
protocolul si lucrarile necesare stabilirii de legaturi cu alte localitati din tara si
din strainatate;

d) Participa in calitate de invitat la activitati cultural — educative organizate de
institutiile de cult, unitatile de invatamant si organizatiile non-guvernamentale;

e) Se implica, in calitate de partener, in organizarea de expozitii, spectacole,
concerte, manifestari dedicate tineretului si sportului, realizand o baza de date si
o monitorizare a activitatilor desfasurate in parteneriat cu alte institutii si
organisme;

f) Stabileste acorduri de parteneriat cu institutiile publice si cu ONG-uri, pentru
realizarea diverselor activitati si proiecte propuse;

g) Organizeaza, ori de cate ori este nevoie, comisii de specialitate mixte, formate din
reprezentantii biroului si persoanele abilitate din domeniile amintite, pentru o
buna desfasurare a activitatilor initiate;

h) Constituie si administreaza baza cu date specifice activitatilor desfasurate;

i) Centralizeaza si monitorizeaza cererile de finantare pentru capitolul 67.02 -
»,Cultura, recreere si religie”, dupa care le transmite pentru a fi introduse pe
ordinea de zi a sedintelor de Consiliu Local,

j) Intocmeste dosarele necesare acordarii diplomelor de recunostinta, de excelenta
si de cetatean de onoare;

k) Se implica, in calitate de partener, in organizarea de manifestari specifice,

)

realizand o baza de date si o monitorizare a activitatilor desfasurate in parteneriat
cu alte institutii si organisme;
Realizeaza traducerile documentelor, in si din limbi straine, necesare institutiei;

m) Realizeaza studii statistice si sociologice privind municipiul Piatra Neamt;

n)
o)

p)
q)

)
s)
t)

u)

v)

Redacteaza si prezinta zilnic conducerii Primariei revista presei;

Rezolva sarcinile date de conducere in urma audientelor cu publicul, care se
refera la probleme de imagine a Primariei;

Asigura corespondenta curenta speciala a institutiei;

Asigura relatiile cu mass-media si colaboreaza cu consilierul de imagine al
Primarului;

Asigura procurarea prin abonament a principalelor publicatii si a unor lucrari de
specialitate necesare;

Asigura evidenta aparitiilor in presa;

Tine evidenta publicatiilor, lucrarilor de specialitate si a celorlalte materiale;
Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului Local
ce se refera la domeniul sau de competenta;

Asigura transmiterea anunturilor publicitare in presa locala si nationala;

w) Asigura accesul la informatiile de interes public in baza Legii 544 /2001;

x)

Gestioneaza cererile primite in baza Legii 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica;
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y) Intocmeste, in colaborare cu directiile/serviciile/birourile institutiei Raportul
anual al Primarului municipiului Piatra Neamt, in conformitate cu prevederile

z) oferirea de informatii si preluare sesizari la Telefonul Cetateanului;

aa)adminstrarea adresei oficiale de e-mail a primariei infopn@primariapn.ro;

bb)transmiterea de informatii pentru actualizarea paginii web a institutiei,

WWW.primariapn.ro;

cc)monitorizarea site-urilor de sesizari si reclamatii on-line.

VII.2. Compartiment Organizare Audiente

Art.121. - Compartimentul Organizare Audiente are ca scop asigurarea audientelor
cu cetatenii si realizarea programului de audiente a conducerii institutiei, avand
urmatoarele atributii:

a) Primeste petenti si preia sesizari, propuneri, reclamatii;

b) Rezolva petitiile si sesizarile primite prin interpelarea reprezentantilor
departamentelor din institutie abilitate si transmite raspunsurile cetatenilor;

c) Redirectioneaza petentii in audienta la primar / viceprimari, in cazul in care
rezolvarea sesizarilor presupune si implicarea acestora;

d) Realizeaza agenda de audiente a primarului si viceprimarilor.

VII.3. Birou Promovare Turistica si Organizare Evenimente

Art.122. - Biroul Promovare Turistica si Organizare Evenimente are ca scop principal
asigurarea functionarii Centrului National de Informare si Promovare Turistica Piatra-
Neamt si organizarea de evenimente, prin care se promoveaza imaginea municipiului
Piiatra-Neamt.

Art.123. - Centrul National de Informare si Promovare Turistica Piatra-Neamt are drept
obiect de activitate promovarea imaginii, a unor interese specifice ale locuitorilor si
dezvoltarea turismului in zona turistica a municipiului Piatra-Neamt, prin desfasurarea
urmatoarelor activitati: primirea vizitatorilor si a locuitorilor municipiului Piatra-Neamt;
difuzarea de informatii turistice locale, regionale, nationale si internationale; promovarea
turistica a municipiului Piatra-Neamt si a zonelor asociate; participarea la elaborarea si
aplicarea politicilor de promovare a imaginii municipiului Piatra Neamt si a zonelor
asociate si dezvoltarea turismului local.

Art.124. - Centrul National de Informare si Promovare Turistica Piatra-Neamt are
urmatoarele atributii:

a) Informarea generala asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale,
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regionale sau nationale, respectiv informarea si promovarea turistica a zonei turistice
a municipiului Piatra-Neamt;

b) Culegerea, structurarea si oferirea de informatii privind: obiectivele turistice din
judet si din regiune (inclusiv zonele de agrement si alte posibile atractii turistice);
itinerarii turistice in judetul Neamt si conexiuni cu oportunitatile din judetele
invecinate; unitatile de cazare din judet si din tara (nr. stele, nr. locuri, dotari, servicii,
adrese, contact); unitatile de alimentatie publica din judet (categorie, nr. locuri,
adrese, contact); oportunitatile de transport spre obiectivele si zonele de interes
turistic (orarul trenurilor, autobuzelor si microbuzelor, telefoane si firme de contact);
principalele utilitati de interes complementar pentru turisti (autoservice, statii pentru
carburanti, oficii postale etc.); adrese si oportunitati turistice pe internet; legislatia
referitoare la turism; calendarul evenimentelor culturale si turistice in plan local,
judetean, zonal si national;

c) Punerea la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale, regionale sau
nationale;

d) Informarea privind oferta locala de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;

e) Informare cu privire la posibilitatile de rezervare a biletelor de transport, precum
si cu privire la ghizi turistici locali, nationali si specializati;

f) Organizarea si gazduirea unor manifestari cu caracter promotional sau de
perfectionare pentru prestatorii de servicii in turism;

g) Fluidizarea si permanentizarea contactelor cu prestatorii de servicii in turism din
judetul Neamt si zonele limitrofe;

h) Consilierea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale si
nationale, ca serviciu cu titlu gratuit;

i) Cooperarea cu institutiile locale si regionale pe probleme de turism (autoritati ale
administratiei publice locale, camere de comert, Agentia pentru Dezvoltare Regionala
etc.);

j)  Cooperarea cu autoritatea publica centrala pentru turism si furnizarea, la cererea
acesteia, de date statistice referitoare la circulatia turistica locala si regionala, de date
referitoare la evenimente cu rol in cresterea circulatiei turistice care se realizeaza pe
plan local si regional, precum si furnizarea altor informatii referitoare la activitatile
turistice si oferta turistica pe plan local si regional;

k) Intocmirea de rapoarte semestriale cu date de la INS cu privire la numarul
sosirilor / innoptarilor turistilor in municipiul Piatra-Neamt si analiza evolutiei acestor
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]) Oferirea de informatii cu privire la autoritatile competente in solutionarea
reclamatiilor care se inregistreaza pe plan local cu privire la calitatea serviciilor
turistice;

m) Comercializarea sau oferirea cu titlu gratuit de produse si servicii de tipul: bilete
la evenimente culturale si sportive, materiale informationale (harti, planuri ale
localitatilor, ghiduri turistice, carti, casete video, CD-uri, DVD-uri, postere, ilustrate,
brosuri ale oraselor), suveniruri (stegulete, esarfe, saluri, tricouri, umbrele, insigne,
obiecte din ceramica, produse artizanale si altele asemenea);

n) Administrarea paginii web a Centrului National de Informare si Promovare
Turistica, www.cniptpiatraneamt.ro.

Art.125. - Pe linie de marketing turistic si organizare evenimente, Biroul Promovare
Turistica si Organizare Evenimente are urmatoarele atributii:

a) Efectuarea de activitati de cercetare de piata pe plan local si regional, de analiza,
planificare, structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locala si
regionala si marketing turistic, in colaborare cu autoritati ale administratiei publice
locale si cu autoritatea publica centrala pentru turism;

b) Elaborarea si punerea in practica de strategii de promovare si dezvoltare turistica;
c) Inaintarea de propuneri de proiecte in domeniul infrastructurii turistice;

d) Asigura conceperea si realizarea materialelor de promovare turistica a
municipiului;

e) Cooperarea cu institutiile locale si regionale pe probleme de turism (autoritati ale
administratiei publice locale, camere de comert, Agentia pentru Dezvoltare Regionala
etc.);

f) Organizarea de manifestari expozitionale de turism pe plan local si regional si de
activitati generale de marketing intern si extern, cu rol in cresterea circulatiei turistice
locale si regionale;

g) Relationare cu operatorii economici din turism din tara si strainatate in vederea
promovarii municipiului Piatra-Neamt in ofertele lor;

h) Intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului
Local ce se refera la domeniul sau de competenta ;

i) Pregateste participarea institutiei la ceremoniile ocazionate de sarbatorile
nationale sau locale;

j) Intocmeste si actualizeaza programul anual al activitatilor culturale, educative,
sportive, de tineret si recreative, pe care il prezinta spre aprobare conducerii
institutiei, la finalul fiecarui an calendaristic, cu stabilirea alocatiilor bugetare
estimative;
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k) Asigura buna desfasurare a activitatilor culturale, educative, sportive, de tineret
si recreative propuse spre realizare;

1) Contribuie la implicarea unui numar cat mai mare de cetateni de toate varstele si
statutele sociale, pentru a lua parte la desfasurarea manifestarilor cultural-sportive,
de agrement;

m) Realizeaza materiale informative pentru popularizarea manifestarilor proprii;

n) Organizeaza conferintele de presa si dezbaterile publice;

o) Organizeaza, ori de cate ori este nevoie, comisii de specialitate mixte, formate din
reprezentantii biroului si persoanele abilitate din domeniile amintite, pentru o buna
desfasurare a activitatilor initiate;

p) Constituie si administreaza baza cu date specifice activitatilor desfasurate;

q) Organizeaza activitati ocazionate de aniversari, ceremonii, solemnitati, felicitari,
depuneri de coroane etc.;

r) Colaboreaza cu serviciile similare de profil, din tara si strainatate si alte institutii
si organizatii locale, in vederea organizarii evenimentelor;

s) Administreaza pagina web de promovare turistica a municipiului Piatra-Neamt,
www.turistinpiatraneamt.ro.

VIII. SERVICIUL INVESTITII SI GOSPODARIE COMUNALA
VIIL.1. Birou de Gospodarie Comunala

Art.126. - Biroul de Gospodarie Comunala are urmatoarele atributii:

a) propune si fundamentaza sectiunile de buget local specifice serviciilor de
gospodarie comunala (iluminat public, salubritate, spatii verzi, mobilier stradal);

b) asigura elaborarea documentelor specifice serviciului pentru sedintele Consiliului
Local;

c) duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local Piatra Neamt, Dispozitiile
Primarului Municipiului si actele normative in vigoare care vizeaza activitatile si
atributiile serviciului;

d) intocmeste documentatia specifica si initiaza procedura de licitatie pentru
lucrarile de intretinere si reparatii ale retelei de iluminat public a municipiului ;

e) se ingrijeste de buna functionare a intregului sistem de iluminat stradal,
supravegheaza activitatea echipei de revizie a partenerului de contract care
efectueaza lucrarile de schimbare a lampilor electrice si a echipamentului auxiliar
si propune spre aprobare documentele de plata elaborate de prestator;

f) face propuneri care vizeaza dezvoltarea si modernizarea retelei de iluminat
stradal in toate cartierele municipiului;

g) se ingrijeste de buna functionare a iluminatului ornamental in perioada
sarbatorilor de Craciun si pascale;
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h) solicita, daca este cazul, verificarea contorilor de energie electrica care prezinta

i)

j)

k)

erori in functionare sau la contorizare;

urmareste modul cum se conecteaza unele firme de publicitate cu panourile
luminoase la reteaua de iluminat public, aprobarile legale emise si verifica lunar
cantitatile de energie electrica consumate sau puterile instalate ale acestor
panouri luminoase;

colaboreaza impreuna cu inspectorul pentru traficul rutier pentru buna
functionare a semafoarelor, pentru desfasurarea normala a traficului pietonal si
rutier;

supravegheaza modul de functionare a instalatiilor electrice ale cladirilor
proprietatea municipiului Piatra Neamt , propune masuri pentru intretinerea si
repararea lor, semneaza documentele de plata emise de S.C. E.On Energie
Romania S.A. pentru cantitatile de energie electrica consumate si se preocupa de
buna functionare a sistemului de iluminat arhitectural pentru punerea in valoare
a unor monumente istorice , religioase, de cultura etc.;

obtine de la SC. E.On Distributie S.A. avize de racordare, urmareste si asigura
alimentarea cu energie electrica a obiectivelor apartinand municipiului;

incheie contracte de furnizare de energie electrica cu SC. E.On Moldova S.A.,
pentru noi obiective care apartin Primariei;

urmareste intocmirea unui sistem de evidenta si monitorizare a consumurilor de
energie electrica pentru punctele proprii de consum;

incheie contracte de prestari servicii cu societati care au ca specific executia de
jocuri de artificii cu ocazia sarbatorilor organizate de municipalitate;

intocmeste programul de salubrizare al localitatii;

urmareste derularea contractelor de servicii specifice de salubrizare;

informeaza trimestrial asupra incadrarii in alocatiile bugetare pe sectiunea
salubritate;

verifica zilnic pe teren modul cum se desfasoara serviciul de salubritate si
receptioneaza, din partea Primariei, lucrarile executate ;

semneaza documentele de plata emise de executanti si raspunde de cantitatile
fizice si de calitatea lucrarilor receptionate si acceptate la plata;

urmareste modul in care se desfasoara colectarea, transportul si depozitarea
reziduurilor menajere si industriale de pe raza municipiului, informand asupra
neregulilor constatate si propune sanctiuni impotriva celor care incalca legislatia
specifica;

raspunde de luarea unor masuri specifice pentru protectia populatiei si
animalelor impotriva epidemiilor, epizotiilor si a pericolului creat de unele
animale; se preocupa de indepartarea cadavrelor de animale si distrugerea lor
conform normelor sanitare, efectuarea lucrarilor de dezinsectie-deratizare-
dezinfectie, operatiuni de ecarisaj, de intretinere, curatenie si vidanjare a
toaletelor ecologice mobile;
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w) se preocupa de igienizarea si decolmatarea cursurilor de apa - parauri, rauri-de
pe teritoriul administrativ al municipiului;

x) urmareste modul in care sunt intretinute parcurile, locurile de joaca, perdelele de
protectie formate din arbori si arbusti si propune masuri de sanctionare
impotriva celor care distrug aceste zone;

y) se ingrijeste de intretinerea mobilierului stradal: banci, cosuri de gunoi stradale,
panouri de afisaj, locuri de joaca pentru copii, terenuri de sport, imprejmuiri etc.
si ia masuri pentru repararea sau inlocuirea celui deteriorat;

z) se preocupa pentru modernizarea mobilierului stradal pentru a raspunde
cerintelor prevazute de legislatia in domeniu, cat si a cerintelor estetice si practice
actuale ;

aa)se preocupa de amenajarea spatiilor verzi si plantate, face propuneri si

supravegheaza lucrarile de taieri, corectii, plantari sau replantari arbori ornamentali

sau cu rol de perdele de protectie;

bb)verifica si receptioneaza lucrarile executate conform contractelor incheiate,

semnand documentele de plata;

cc)se preocupa de obtinerea tuturor documentelor legale emise de organele abilitate

de lege in vederea efectuarii unor lucrari de taiere copaci;

dd)propune masuri pentru dezvoltarea spatiilor verzi si plantate in toate cartierele,

precum si pentru inlocuirea unor copaci de esenta moale (plop, salcie) cu alti copaci

ornamentali sau cu esenta valoroasa;

ee)Jurmareste incadrarea lucrarilor executate in limita capitolelor din bugetul local

alocate pentru serviciu;

ff) se preocupa pentru dezvoltarea plantatiilor de arbusti in lungul cailor de

comunicatie, in vederea reducerii suprafetelor verzi si plantate cu ciclu anual,

gg) urmareste inlaturarea efectelor calamitatilor care au afectat domeniul public sau

privat al municipiului (inlaturarea arborilor cazuti, curatirea zonelor verzi si

refacerea acestora);

hh) emite autorizatii pentru lucrarile de racorduri si bransamente la retelele de

utilitati publice executate pe domeniul public al municipiului, verifica aducerea

terenului la starea initiala dupa executarea lucrarilor;

ii) raspunde de verificarea activitatilor de interes public desfasurate de persoanele

beneficiare de venit minim garantat, care executa lucrari in folosul comunitatii

specifice biroului;

jj) asigura secretariatul Comisiei Sociale pentru repartizarea locuintelor aflate in

proprietatea sau administrarea municipiului Piatra Neamt;

kk) se preocupa de includerea in circuitul locativ al locuintelor realizate prin

mansardarea blocurilor selectate pentru acest proiect;

ll)lurmareste solutionarea solicitarilor adresate institutiei, in limitele atributiilor

serviciului, cu respectarea legislatiei in vigoare, transmitand in termenul

legal raspuns petitionarului;
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mm) elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si tinerea sub control a
activitatilor specifice serviciului;

nn) urmareste rezolvarea la termenele propuse, a neconformitatilor si
recomandarilor rezultate in urma auditurilor si controalelor.

VIII.1.1. Compartiment Sprijinirea si Indrumarea Asociatiilor de Proprietari

Art.127. - Compartimentul pentru Sprijinirea si Indrumarea Asociatiilor de Proprietari
are urmatoarele atributii:

a)

b)

)

d)

g)

h)
i)

j)
k)

indruma si sprijina Asociatiile de Locatari prin consilierea locatarilor privind
utilizarea apartamentelor si spatiilor cu alta destinatie decat pentru locuinta, in
scopul infiintarii Asociatiilor de Proprietari;

indruma si sprijina Asociatiile de Proprietari in:

. Organizarea Adunarilor Generale,

. Organizarea evidentelor contabile;

intocmeste documentatia in vederea urmaririi debitelor, prin punerea la dispozitie
a legislatiei si consultanta permanents;

indruma si sprijina Asociatiile de Proprietari pentru indeplinirea obligatiilor ce le
revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din
condominiu;

acorda sprijin in organizarea Adunarii Generale de catre comitetele de initiativa
din cadrul asociatiei, pentru noi alegeri, in cazul in care Comitetul Executiv nu-si
indeplineste sarcinile prevazute de lege si Statutul Asociatiilor de Proprietari;
participa la Adunarile Generale ale Asociatiilor de Proprietari;

verificAa modul de aplicare a hotararilor Adunarilor Generale, precum si
respectarea atributiilor prevazute de lege, de catre presedinte, administrator si
cenzor;

verifica modul de conducere a evidentei contabile, angajarea personalului,
repartizarea cheltuielilor, incasarea debitelor si decontarea furnizorilor;
organizeaza cursuri pentru pregatirea solicitantilor atestatului de administrator —
condominiu si examinarea acestora;

pastreaza documentele intocmite si le arhiveaza conform legislatiei in vigoare;
elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si tinerea sub control a

activitatilor specifice serviciului,

)

urmareste solutionarea solicitarilor adresate institutiei in limitele atributiilor
serviciului, cu respectarea legislatiei in vigoare, transmitand in termenul legal
raspuns petitionarului;

m) urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si recomandarilor
rezultate in urma auditurilor si controalelor.
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VIII.2. Compartiment Investitii

Art.128. - Compartimentul Investitii are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
e)

programeaza si promoveaza investitiile;

pregateste investitiile;

intocmeste documentatia pentru obtinerea certificatului de urbanism,;

intocmeste documentatia pentru obtinerea acordului unic;

obtine avizele cerute prin certificatul de urbanism si nu sunt cuprinse in acordul
unic: CFR, Troleibuzul, Comisia Rutiera, Inspectoratul de Stat in Constructii,
verificator proiecte etc.;

pregateste documentatia in vederea incheierii contractului de achizitii publice;
urmareste realizarea investitiilor cu respectarea normelor si normativelor in
vigoare, prin dirigintii de santier;

efectueaza activitatea pe linie financiara de verificare si decontare a lucrarilor
executate;

preia documentele de la executant si proiectant si completeaza cartea tehnica a
constructiei cu toate documentele prevazute de reglementarile legale;

efectueaza receptii la terminarea lucrarilor si receptii finale, le supune spre
aprobare comisiilor de receptie, in cazul constituirii de mijloace fixe;

urmareste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie si intocmeste
documentele pentru indeplinirea masurilor impuse de comisia de receptie;

preda investitorului/utilizatorului actele de receptie, documentatia tehnica si
economica a constructiei, impreuna cu cartea tehnica a constructiei;

intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului Local
ce se refera la domeniul sau de competenta;

elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si tinerea sub control a
activitatilor specifice serviciului;

urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si recomandarilor
rezultate in urma auditurilor si controalelor.

VIII.3. Compartiment de Mediu

Art.129. - Compartimentul de Mediu are urmatoarele atributii:

a)
b)

monitorizeaza respectarea si aplicarea, la nivel de institutie, a prevederilor din
legislatia de mediu;

intocmeste rapoarte lunare, trimestriale, semestriale si anuale solicitate de
institutiile statului, informari, adrese, referate, raspunde pentru exactitatea si
corectitudinea datelor consemnate, le supune controlului si aprobarii sefului
direct, urmareste avizarea, aprobarea de catre conducere si expedierea acestora
in termenul legal;
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9)
h)

)

K)

P)

q)

initiaza masuri administrative la nivel local pentru reducerea poluarii atmosferice
in concordanta cu politicile de protectie a atmosferei cuprinse in strategia de
dezvoltare locala;

initiaza elaborarea de instructiuni pentru agentii economici, institutii si populatie
privind managementul deseurilor la nivel local;

acorda consultanta tehnica de specialitate agentilor economici din subordinea
Consiliului Local sau altor agenti economici, la cererea acestora;

elaboreaza si propune chestionare si sondaje pentru monitorizarea aspectelor de
mediu;

intocmeste rapoarte cu privire la rezultatele sondajelor efectuate, propunand
masuri pentru imbunatatirea conditiilor de mediu;

actioneaza in coordonarea/verificarea activitatilor/masurilor legate de mediu in
cadrul compartimentelor/directiilor institutiei si in mod deosebit ale acelora cu
impact asupra mediului;

initiaza campanii de promovare a unei atitudini corespunzatoare a comunitatii in
legatura cu importanta protectiei mediului inconjurator;

primeste, verifica si solutioneaza solicitarile, sesizarile, reclamatiile primite de la
cetateni, persoane juridice specifice domeniului de activitate, in limitele
atributiilor compartimentului sau le 1inainteaza pentru solutionare altor
compartimente/institutii abilitate;

planifica rezolvarea corespondentei avand in vedere incadrarea in termenele
legale de rezolvare in functie de specificul documentului primit si, respectiv, de
problematica expusa solutionarii;

repartizeaza sarcini/masuri cuprinse in reglementarile, autorizatiile proprii
unitatii in legatura cu problematica de mediu,;

colaboreaza cu institutiile de invatamant, organizatii guvernamentale si
neguvernamentale in vederea aplicarii de proiecte comune, campanii de informare
pe teme de protectia mediului;

colaboreaza cu institutiile abilitate (A.P.M., A.N.P.M., G.N.M., D.S.P.,, D.S.V.,
O.P.C., S.G.A.) in efectuarea unor controale tematice, pe intreaga perioada a
anului;

participa la verificarile in teren (la fata locului), cu privire la justetea sesizarilor si
a reclamatiilor primite, in vederea rezolvarii acestora;

transmite purtatorului de cuvant documentele necesare pentru informarea
asupra problemelor/evenimentelor de mediu ivite la nivelul
institutiei/municipiului;

participa la seminarii, dezbateri, conferinte, grupuri de lucru pe teme de mediu,
sanatate si alte tematici conexe;

participa la analiza proiectelor cu potential impact asupra mediului, ca membru
permanent in comisiile de analiza tehnica organizate de APM — Neamt, conform
Ordinului Institutiei Prefectului;
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x)

in scopul diminuarii unor poluari accidentale;

studiaza si analizeaza legislatia si problematica internationald, nationala,
regionala, judeteana, locala in domeniul protectiei mediului in scopul
imbunatatirii/elaborarii reglementarilor locale;

asigura consultanta, la cererea initiatorilor de programe de infrastructura de
mediu, conform competentelor;

elaboreaza, participa si, dupa caz, coordoneaza activitati de educare/informare a
cetatenilor cu privire la protectia mediului;

anunta A.P.M., G.N.M., I.S.U., in caz de poluari accidentale, in masura in care
aceste informatii ajung in posesia compartimentului de mediu inaintea
institutiilor abilitate;

urmareste si pune la dispozitia publicului interesat informatiile de mediu,
monitorizeaza indicatorii de poluare a solului, apei, aerului la nivelul
municipiului Piatra Neamt, colaborand in acest sens cu unitatile abilitate.

IX. DIRECTIA PATRIMONIU

XI.1. Birou Administrare Patrimoniu

Art.130. - Cu privire la organizarea procedurilor legale in vederea concesionarii sau
inchirierii bunurilor imobile apartinand domeniului public si privat al municipalitatii,
Biroul Administrare Patrimoniu are urmatoarele atributii:

a)

b)

)

intocmirea documentatiei pe etape cu privire la incheierea unor contracte de
inchiriere sau de concesiune a bunurilor imobile aflate in proprietatea
publica/privata a Municipiului Piatra Neamt, conform legislatiei in vigoare:
referate, note interne, identificari teren, solicitare avize de la compartimentele de
specialitate, intocmire rapoarte de specialitate in vederea promovarii hotararii de
Consiliu Local, intocmire si urmarire derulare contracte in limita competentelor
etc;

predarea catre Directia de Taxe si Impozite a contractelor de inchiriere si de
concesiune incheiate, in vederea calcularii veniturilor rezultate in urma acestor
contracte, incasarii la termenele stabilite a sumelor datorate de catre persoanele
fizice sau juridice chiriase sau concesionare, precum si inregistrarii debitelor
restante si aplicarii de majorari de intarziere, intocmai cu prevederile contractului
incheiat;

intocmirea, in situatia in care clauzele contractuale si situatia in fapt impun
rezilierea contractului, a documentatiei in vederea rezilierii acestuia, transmiterea
catre Directia de Taxe si Impozite a deciziei / adresei de reziliere a contractului,
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cu sarcina acestei directii de a recupera debitele restante, urmarirea preluarii
terenului si a celorlalte bunuri conform clauzelor contractului.

Art.131. - Cu privire la organizarea procedurilor legale in vederea concesionarii sau
delegarii de gestiune a serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat
al municipalitatii, intocmirea contractelor de concesiune sau de delegare de gestiune a
serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat al municipalitatii,
Biroul Administrare Patrimoniu are urmatoarele atributii:

a) intocmirea documentatiei pe etape cu privire la incheierea unor contracte de
concesiune sau de delegare de gestiune a serviciilor publice de administrare a
domeniului public sau privat al Municipiului Piatra Neamt, conform legislatiei in
vigoare: intocmirea studiului de oportunitate, a raportului de specialitate ce sta la
baza proiectului de hotarare de Consiliu Local, solicitand compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei, precum si organelor competente, avizele ce
trebuie sa stea la baza proiectului de hotarare;

b) intocmirea si urmarirea derularii in limita competentelor a contractelor de
concesiune, delegare de gestiune, incheiate de Municipiul Piatra Neamt cu diversi
operatori atestati in vederea prestarii serviciilor publice de amenajare,
administrare, exploatare etc. a domeniului public sau privat al municipalitatii;

c) predarea catre Directia de Taxe si Impozite a contractelor de concesionare,
delegare de gestiune incheiate, in vederea calcularii veniturilor rezultate in urma
acestor contracte, incasarii in termenele stabilite a sumelor datorate de catre
operatorii atestati cu care s-au incheiat contractele respective, precum si
inregistrarii debitelor restante si aplicarii de majorari de intarziere intocmai cu
prevederile contractului incheiat;

d) intocmirea, in situatia in care clauzele contractuale si situatia in fapt impun
rezilierea contractului, a documentatiei in vederea rezilierii acestuia, transmiterea
catre Directia de Taxe si Impozite a deciziei / adresei de reziliere a contractului,
cu sarcina acestei directii de a recupera debitele restante, urmarirea preluarii
terenului si a celorlalte bunuri conform clauzelor contractului.

Art.132. - Cu privire la organizarea procedurilor legale in vederea darii in folosinta
gratuita, transmiterii in administrare a bunurilor aflate in proprietatea publica a
Municipiului Piatra Neamt, incheierii oricaror forme de cooperare intre Municipiul
Piatra Neamt si diferite persoane juridice, Biroul Administrare Patrimoniu are atributii
in ceea ce priveste intocmirea documentatiei pe etape cu privire la organizarea
procedurilor legale in vederea darii in folosinta gratuita, transmiterii in administrare a
bunurilor aflate in proprietatea publica a Municipiului Piatra Neamt, incheierii oricaror
forme de cooperare intre Municipiul Piatra Neamt si diferite persoane juridice, conform
legislatiei in vigoare: referate, note interne identificari teren, solicitare avize de la
compartimentele de specialitate, intocmire rapoarte de specialitate in vederea
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promovarii hotararii de Consiliu Local, intocmire protocoale, intocmire si urmarire
derulare contracte in limita competentelor.

Art.133. - Cu privire la organizarea procedurilor legale in vederea vanzarii bunurilor
imobile proprietate privata a Municipiului Piatra Neamt, Biroul Administrare
Patrimoniu are urmatoarele atributii:

a) Pentru vanzarea directa a bunurilor imobile, terenuri, proprietate privata a
municipiului, concesionate pentru extinderea constructiilor existente, se verifica
existenta totalitatii documentelor solicitate prin cererea de cumparare, la dosarul
depus in acest sens, se obtin avizele necesare de la directiile/serviciile cu
atributii in acest sens (cadastru, urbanism, contencios, comisia de aplicare a
Legii nr. 10 / 2001, economic etc), se verifica inregistrarea bunului imobil, teren,
in inventarul municipiului si valoarea de inventar a acestuia, se stabileste pretul
de piata in baza unui raport de evaluare intocmit de un expert evaluator agreat si
insusit prin Hotarare de Consiliu Local, se intocmeste documentatia necesara
pentru aprobarea vanzarii directe a bunului imobil, teren;

b) Pentru vanzarea prin licitatie publica deschisa cu strigare a bunurilor
imobile, terenuri, proprietate a municipiului, inchiriate in continuarea
proprietatii, se verifica dosarul depus in acest sens, ca siin cazul de mai sus, iar
dupa aprobarea Hotararii de catre Consiliul Local si validarea de catre Institutia
Prefectului, se intocmesc Caietele de sarcini si instructiunile pentru participanti,

c) Pentru vanzarea prin licitatie publica deschisa a bunurilor imobile, terenuri,
constructii, spatii, centrale termice, proprietate privata a municipiului, a caror
valoare de vanzare este stabilita prin Rapoarte de Evaluare intocmite de catre un
expert evaluator agreat, care sunt aprobate prin Hotarare a Consiliului Local
odata cu aprobarea vanzarii prin licitatie publica deschisa, se procedeaza la
intocmirea Caietelor de Sarcini si a Instructiunilor pentru participanti, necesare

d) Pentru toate bunurie imobile instrainate prin vanzare directa sau adjudecate
la licitatii, se intocmesc contracte de vanzare-cumparare in forma autentica
numai la un notar autorizat, semnat de catre cumparator si vanzator (prin
persoana Primarului municipiului si a Secretarului municipiului sau a
inlocuitorilor de drept ai acestora).

Art.134. - Cu privire la inregistrarea in patrimoniul Municipiului Piatra-Neamt a
bunurilor mobile si imobile apartinand domeniului public sau privat al unitatii
administrative-teritoriale, Biroul Administrare Patrimoniu are atributii de primire a
documentelor justificative de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si intocmirea rapoartelor de specialitate privind inregistrarea in patrimoniul
Municipiului Piatra Neamt a bunurilor mobile si imobile apartinand domeniului public
sau privat al unitatii administrative-teritoriale.
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Art.135. - Cu privire la organizarea procedurilor legale in vederea trecerii unor bunuri
imobile apartinand municipiului din domeniul public/privat in domeniul privat/public
al acestuia , Biroul Administrare Patrimoniu are atributii de intocmire a documentatiei
pe etape, cu privire la organizarea procedurilor legale in vederea trecerii unor bunuri
imobile apartinand municipiului din domeniul public / privat al acestuia in domeniul
privat / public al acestuia, rapoarte de specialitate etc.

Art.136. - Cu privire la organizarea procedurilor legale in vederea dezlipirilor / alipirilor
unor imobile apartindand municipiului, Biroul Administrare Patrimoniu are atributii de
intocmire a documentatiei pe etape, cu privire la organizarea procedurilor legale in
vederea dezlipirilor / alipirilor unor imobile apartindand municipiului : rapoarte de
specialitate promovare HCL dezlipire / alipire bun imobil, punerea la dispozitia
birourilor notariale a documentelor necesare in vederea intocmirii actelor de dezlipire /
alipire etc.

Art.137. - Cu privire la organizarea procedurilor legale in vederea realizarii unor
schimburi de bunuri imobile, Biroul Administrare Patrimoniu are atributii de intocmire
a documentatiei pe etape, cu privire la organizarea procedurilor legale in vederea
realizarii unor schimburi de bunuri imobile apartinand Municipiului Piatra Neamt si
diferitelor persoane fizice sau juridice, conform legislatiei in vigoare: referate, note
interne identificari bunuri imobile, solicitare avize de la compartimentele de
specialitate, comanda rapoarte de evaluare a proprietatilor, intocmire rapoarte de
specialitate in vederea promovarii hotararii de Consiliu Local, dosar notariat.

Art.138. - Cu privire la organizarea procedurilor legale in vederea cumpararii de
bunuri imobile, Biroul Administrare Patrimoniu are atributii de intocmire a
documentatiei pe etape, cu privire la organizarea procedurilor legale in vederea
cumpararii de bunuri imobile apartinadnd diferitelor persoane fizice sau juridice,
conform legislatiei in vigoare: primirea ofertei de vanzare si a documentatiei, primirea
referatului sau notei interne intocmite de compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului prin care se justifica necesitatea achizitionarii prin cumparare
a imobilului, intocmirea raportului de specialitate cu privire la aprobarea de principiu a
cumpararii bunului imobil, comanda expert evaluator in vederea stabilirii pretului de
piata al bunului imobil, intocmire raport de specialitate cu privire la aprobarea
schimbului de imobile si a valorii de piata a acestora, dosar notariat etc.

Art.139. - Cu privire la activitatile promotionale, educative, sportive, de divertisment,
Biroul Administrare Patrimoniu are atributii de primire a documentatiei inaintate de
diferite persoane fizice sau juridice cu privire la desfagsurarea activitatilor promotionale,
educative, sportive, de divertisment pe raza administrativ-teritoriala a municipiului
Piatra Neamt care trebuie sa contina obligatoriu: cerere cu specificarea
amplasamentului / amplasamentelor si suprafetelor de teren vizate, numarului de zile
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in care se va ocupa terenul proprietatea municipalitatii, precum si natura
evenimentului ce urmeaza a fi organizat / categoriei de produse ce urmeaza a fi
promovate / comercializate (dupa caz), certificat de inregistrare (pentru persoane
juridice) ; intocmirea notei de prezentare cu privire la activitatea promotionala,
activitatea educativa, sportiva, de divertisment ce se solicita a fi desfasurata pe raza
municipiului, amplasamentul, suprafata de teren ce va fi ocupata, perioada de timp in
care urmeaza a se desfasura activitatea, taxa ce urmeaza a fi achitata.

Art.140. - Cu privire la organizarea procedurilor legale in vederea vanzarii locuintelor
construite prin Agentia Nationala pentru Locuinte, Biroul Administrare Patrimoniu are
atributii de primire a solicitarii de cumparare de la chiriasii locuintelor construite prin
ANL si verificarea dosarului; stabilirea valorii de vanzare a locuintei de catre colectivul
de lucru numit in acest sens prin dispozitie de Primar.

IX. 2. Compartiment Autorizari Comerciale si Transport

Art.141. - Cu privire la Autorizarile Comerciale, Compartimentul Autorizari Comerciale
si Transport are urmatoarele atributii:

a) autorizarea activitatilor comerciale, de prestari servicii si alimentatie publica pe
teritoriul municipiului Piatra Neamt, conform O.G. nr. 99 / 2000 (r,a) privind
comercializarea produselor si serviciilor de piata;

b) verificarea legalitatii documentelor depuse;

c) inscrierea in Registrul de evidenta;

d) control in teren privind corectitudinea datelor inscrise in declaratia de clasificare
pe categorii de incadrare si a declaratiilor inscrise in certificatul constatator;

e) intocmirea Referatului de aprobare privind legalitatea emiterii Acordului de
functionare;

f) intocmirea Acordului de functionare;

g) introducerea in baza de date electronica;

h) instiintarea solicitantului in vederea ridicarii Acordului de functionare;

i) Eliberarea Declaratiilor de notorietate;

j) Soldare / Soldari / Solduri;

k) Eliberarea Autorizatiilor pentru reclama audio — vizuala;

1) Intocmirea Dispozitiei de primar privind interzicerea desfacerii de bauturi
alcoolice;

m) Negatii Coduri Caen, care nu sunt de competenta Primariei.
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Art.142. - Cu privire la Autorizari Transporturi, Compartimentul Autorizari Comerciale
si Transport are urmatoarele atributii:

a)
b)

)
d)
€)

)
g)

h)
i)
j)
k)

)

Eliberarea autorizatiilor transport greu , marfuri periculoase si scoli soferi;
Inregistrarea autovehiculelor nesupuse inmatricularii si vehiculelor cu
tractiune animala ;

Asigurarea secretariatului Comisiei Rutiere;

Eliberarea autorizatiei de dispecerat taxi;

Monitorizarea sistemului de siguranta circulatiei rutiere;

Autorizarea transportatorilor in regim de taxi;

Atribuirea autorizatiilor taxi;

Incheierea contractelor de atribuire in gestiune delegatd a serviciului de
transport in regim de taxi;

Autorizarea transportului de marfuri in regim de taxi;

Autorizarea transportului de persoane in regim de inchiriere (rent-a-car cu
sofer);

Autorizarea transportului de persoane in regim de inchiriere (rent-a-car fara
sofer);

Autorizarea transportului de marfuri in regim contractual,

m) Autorizarea transportului de marfuri cu tractoare cu remorci;

n)
o)

p)

Autorizarea transportului de persoane pe cablu,;

Autorizarea transportului efectuat cu vehicule speciale destinate serviciilor
funerare;

Autorizarea transportului public local de persoane prin curse regulate
speciale;

Eliberarea Avizului de statie calatori;

Calculul consumului de combustibil la masinile Primariei;

Primirea si inregistrarea documentelor la Biroul relatii cu publicul,
transmiterea prin posta a corespondentei.

IX.3 Birou Administrare Baze Sportive si de Agrement

IX.3.1. Compartiment Administrare Baze Sportive

Art.143. - Compartimentul Administrare Baze Sportive are urmatoarele atributii:

a) asigura functionarea constructiilor, instalatiilor si dotarilor acestui obiectiv;
iau masurile ce se impun pentru efectuarea lucrarilor de intretinere si reparatie a
elementelor de constructie sau de instalatie ale obiectivelor administrate;
c) in cazul folosirii bazei de catre o organizatie cu profil sportiv, asigura conditiile
optime bunei desfasurari a activitatilor;
d) incaseaza tarifele pentru serviciile oferite;

b)



MUNICIPIUL REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
PIATRA NEAMT FUNCTIONARE Pagi_na 90 din 107
PRIMARIA AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL | 01123
g PRIMARULUI '
Cod document : ROF - 01
e) asigura curatenia in perimetrul obiectivelor.

IX.3.2. Compartiment Administrare Strand si Baia Comunala

Art.144. - Referitor la Strandul Tineretului, Compartimentul Administrare Strand si
Baia Comunala are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

incaseaza de la cetatenii care beneficiaza de serviciile oferite de acest obiectiv
tarifele aferente intrarii in incinta, inchiriere de umbrele si sezlonguri etc.
intocmeste documentele necesare unei gestiuni conforme cu prevederile legale a
fondurilor banesti rezultate din incasarea tarifelor stabilite de Consiliul Local;
primesc bonuri valorice pe baza de proces-verbal, iar la terminarea programului
de lucru predau sumele incasate la casieria Primariei;

consemneaza suma de bani detinuta de personal, precum si seria acestora
pentru justificarea numerarului colectat, in caz de control;

asigura buna functionalitate a instalatiilor de alimentare cu apa, de colectare a
apelor uzate din bazine;

asigura inlocuirea apei din bazine si curatirea acestora in conformitate cu
normele de igiena, la termenele stabilite de Directia Sanitara;

supravegheaza si atentioneaza persoanele care folosesc bazinele de inot asupra
expunerii la pericolul de inec, iar in caz de accidente acorda primul ajutor;

Art.145. - Referitor la Baia Comunala, Compartimentul Administrare Strand si Baia
Comunala are urmatoarele atributii:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)

incaseaza tarifele stabilite de Consiliul Local pentru serviciile prestate in cadrul
acestui obiectiv;

efectueaza incasari in numerar;

verifica si semneaza zilnic registrul de casa;

depune zilnic la casieria centrala sumele incasate prin casieria obiectivului;
asigura functionarea optima a instalatiilor de alimentare cu apa, de incalzire, de
canalizare si electrica;

asigura curatirea si igienizarea incintei in conformitate cu normele de igiena;
supravegheaza persoanele care folosesc piscina si le atentioneaza asupra
expunerii la pericolul de accindentare;

acorda primul ajutor in caz de accidente;

supravegheaza clientii in vederea respectarii Regulamentului de functionare a
Baii publice si aplica amenzi in cazul incalcarii acestuia.

IX.3.3. Compartiment Administrare Infrastructura Cozla

Art.146. - Compartimentul Administrare Infrastructura Cozla are urmatoarele atributii:
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a) desfasoara activitati de administrare a bunurilor care alcatuiesc acest obiectiv,

b)
)
d)
e)

f)

luand masurile ce se impun in ceea ce priveste urmarirea in exploatare a
constructiilor, intretinerea si reparatiile instalatiilor din dotare, precum si a
dotarilor specifice acestui obiectiv;

incaseaza de la cetatenii care beneficiaza de serviciile oferite de acest obiectiv
tarifele aferente folosirii partiei si a echipamentelor specifice;

intocmesc documentele necesare unei gestiuni conforme cu prevederile legale a
fondurilor banesti rezultate din incasarea tarifelor stabilite de Consiliul Local;
primesc bonuri valorice pe baza de proces-verbal, iar la terminarea programului
de lucru predau sumele incasate la casieria Primariei;

consemneaza suma de bani detinuta de personal, precum si seria acestora
pentru justificarea numerarului colectat, in caz de control;

asigura curatenia in perimetrul obiectivului.

X. BIROUL RESURSE UMANE

Art.147. - Biroul Resurse Umane are urmatoarele atributii:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

elaboreaza si propune spre aprobare organigrama aparatului de specialitate al
primarului Municipiului Piatra Neamt, avand la baza regulamentul de organizare
si functionare al institutiei, legislatia in vigoare si propunerile departamentelor
functionale;

intocmeste statul de functii, respectand criteriile de gradare si nomenclatoarele
de functii specificate in normele metodologice;

transmite spre avizare proiectele de hotarari ale Consiliului Local privind
organigrama si statul de functii ale aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Piatra Neamt si asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a
Functionarilor Publici, in vederea obtinerii avizelor pentru functiile publice;
acorda asistenta la intocmirea organigramei si statului de functii pentru serviciile
publice subordonate Consiliului Local al Municipiului Piatra Neamt;

elaboreaza Planul anual de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Piatra Neamt, il transmite
spre avizare la Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti, inainteaza
spre aprobare Consiliului Local documentele rezultate si urmareste modul de
respectare a acestora;

face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget local pentru fondurile de
salarii pentru anul urmator, cap.51.02 primaria, cap.54.02 evidenta persoanelor;
intocmeste proiectele de dispozitii ale Primarului in domeniul specific de
activitate;



MUNICIPIUL REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl
PIATRA NEAMT FUNCTIONARE Pagina 92 din 107

PRIMARIA AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL | Editia:3

g PRIMARULUI
Cod document : ROF - 01

Revizia: 3

h)

)
k)

n)

0)

p)

q)

y

s)
Y

intocmeste, completeaza si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor
publici si ale personalului angajat cu contract individual de munca in aparatul de
specialitate al Primarului municipiului Piatra Neamt;

completeaza formatele standard si transmite datele si informatiile cu privire la
evidenta functiilor publice si a functionarilor publici , in format scris / electronic
(PORTAL functii publice ), catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
intocmeste si completeaza registrul electronic general de evidenta a salariatilor
(REVISAL), potrivit normelor legale in vigoare;

intocmeste si elibereaza adeverinte de salarizare /vechime in munca /in functie/
adeverinte de banca, adeverinte pentru prezentare la medic, copii ale
documentelor din dosarul profesional propriu al angajatilor, la solicitarea
acestora;

organizeaza concursurile de recrutare pentru incadrare in functie si
concursurile/examenele pentru promovare in grad profesional sau functie
superioara si verifica indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor prevazute de
lege pentru promovare; colaboreaza cu ANFP in vederea obtinerii avizelor pentru
organizarea concursurilor de ocupare a functiilor publice vacante;

asigura secretariatul comisiilor de concurs / examen, respectiv al comisiilor de
solutionare a contestatiilor;

efectueaza lucrarile legale privind incadrarea, transferul, modificarea sau
incetarea raporturilor de serviciu, respectiv a contractelor individuale de munca
pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului;

aduce la cunostinta salariatilor regulamentele si dispozitiile interne in domeniul
de activitate;

stabileste, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare, drepturile de
personal pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Piatra Neamt (salarii, sporuri, gradatii de vechime, ore
suplimentare, concedii de odihna, concedii medicale, concedii pentru evenimente
familiale) precum si modificarile ce intervin privind majorarile /diminuarile
salariilor de baza, conform reglementarilor legale in domeniu;

solicita si primeste declaratii de deducere a impozitului pe venit din partea
angajatilor si le opereaza in programul informatic de calcul salarii, in vederea
stabilirii impozitului pe venit;

intocmeste situatiile de inchidere a lunii: pontaje lunare (ref. personal cu statut
special detasat), modificari salarii, drepturi salariale de acordat, diferente la
salarii in urma unor recalculari;

efectueaza operatiuni specifice raporturilor de serviciu/munca si drepturilor de
personal in aplicatia informatica utilizata la nivelul institutiei;

intocmeste rapoartele statistice (solicitate de catre Institutul National de
Statistica. Administratia de Finante Publice Neamt, sau alte institutii abilitate)
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y)

privind activitatea de salarizare si personal (numarul de personal, salarizarea
personalului, fondul de salarii);

efectueaza operatiunile privind calculul salariilor brute lunare ale angajatilor
aparatului de specialitate al primarului in aplicatia informatica utilizata la nivelul
institutiei; furnizeaza datele obtinute catre Directia Economica in scopul
efectuarii viramentelor potrivit legii;

colaboreaza si acorda consultanta in vederea intocmirii de catre sefii
departamentelor functionale a fiselor de post; tine evidenta fiselor posturilor
aprobate si luate la cunostinta de catre salariati;

organizeaza si coordoneaza activitatea privind intocmirea de catre sefii
departamentelor functionale, anual, a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale angajatilor aparatului de specialitate al primarului si
tine evidenta fiselor de evaluare;

solicita de la departamentele functionale si centralizeaza in luna decembrie,
pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna, atat pentru functionarii
publici, cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului Municipiului Piatra Neamt;

asigura centralizarea propunerilor sefilor departamentelor functionale privind
programul anual de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din
aparatul de specialitate; intocmeste Planul anual de perfectionare profesionala a
angajatilor;

implementeaza prevederile legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese depuse de catre persoanele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului care au aceasta obligatie legala, conform legii nr.176 / 2010,
modificata si completata, privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate;

aa) implementeaza prevederile legale privind consilierea eticA si monitorizarea

respectarii normelor de conduita etica si integritate profesionala, aplicabile
functionarilor publici si contractuali din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

bb) organizeaza perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti, in conformitate

cu prevederile legale in vigoare aplicabile;

cc) colaboreaza cu Centrul Militar Judetean si alte institutii si organizatii publice, in

vederea transmiterii evidentelor angajatilor rezervisti ce pot fi mobilizati la locul
de munca, precum si a altor situatii specifice, conform legii;

dd) primeste sesizari, declaratii si referatele ce privesc salariatii institutiei, care

savarsesc abateri disciplinare, le supun solutionarii conducerii unitatii sau
comisiei de disciplina, dupa caz, potrivit prevederilor legale, a prezentului
regulament de organizare si functionare si a regulamentului intern; tine evidenta
dispozitiilor de sanctiuni disciplinare;
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ee) intocmeste, respecta si dezvolta procedurile de lucru ale biroului Resurse Umane,
in conformitate cu procedurile caracteristice ale Sistemului de Control
Managerial/ Intern;

ff) asigura secretariatul grupului de lucru constituit pentru elaborarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul primariei si al institutiilor
subordonate ;

gg) furnizeaza in termen toate documentele si informatiile necesare in vederea
desfasurarii in conditii optime ale auditurilor interne si/sau externe.

Art.148. - In domeniul Sanatatii si Securitatii in Muncd, impreuna cu membrii
Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca, a conducatorilor locurilor de munca,
precum si a altor factori prevazuti de lege, indeplineste urmatoarele atributii:

a) inainte de inceperea tuturor activitatilor: identifica pericole si elaboreaza evaluarea
riscurilor de accidentare sau imbolnavire profesionala iar, ulterior, elaboreaza si
actualizeaza planul de prevenire si protectie;

b) avizeaza instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca emise de catre
conducatorii locurilor de munca si propune atributii si raspunderi in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, ce revin lucratorilor, in conditiile legii;

c) verifica insusirea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul
de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si
responsabilitatilor ce le revin in conditiile legii;

d) elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul unitatii si tematicile pentru toate
fazele de instruire, in conditiile legii;

e) elaboreaza si implementeaza planul de actiune in caz de pericol grav si iminent si
tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107 din HG nr.
1425/ 2006R, colaboreaza la actualizarea planului de avertizare si evacuare;

f) tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care
este necesara autorizarea exercitarii lor, precum si a posturilor de lucru care, la
recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau
control psihologic periodic suplimentar;

g) tine evidenta echipamentelor de munca si urmareste verificarile periodice ale
acestora, monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de
munca, a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum si a
sistemelor de siguranta, conform prevederilor din HG nr. 1.146/2006;

h) efectueaza controale interne la locurile de munca, cu informarea In scris a
angajatorului, asupra deficientelor constatate si a masurilor propuse pentru remedierea
acestora, propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii
obligatiilor si atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform art. 15
din HG nr. 1425/ 2006R;
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i) identifica si intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor HG nr. 1.048/2006 si urmareste intretinerea,
manipularea si depozitarea adecvata a acestora, dar si inlocuirea lor la termenele
stabilite;

j) participa la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute la art. 108-
177 din HG nr. 1425/ 2006R, elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca
suferite de lucratorii din unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d)
din lege si urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

k) colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de
prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de
prevenire si protectie si propune clauze privind securitatea si sanatatea in munca la
incheierea contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori, la solicitarea conducerii
unitatii;

1) stabileste zonele care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca
conform prevederilor HG nr. 971/2006 si tine evidenta echipamentelor, zonarea
corespunzatoare, urmarind ca verificarile si/sau incercarile periodice ale
echipamentelor de munca sa fie efectuate la timp si de catre persoane competente, in
conditiile legii;

m) organizeaza planificarea anuala a controlului medical de medicina muncii si a
controlului psiholologic, in conditiile legii.

XI. Compartiment Cabinet Primar

Art.149. - Compartimentul Cabinet Primar Ofera consiliere Primarului Municipiului
Piatra Neamt in probleme din domeniul de competenta:

consultanta de specialitate in domeniul juridic;

consultanta in relatia cu mass-media, organizare de evenimente;
consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale;
consultanta de specialitate in domeniul tehnic.

el NS

XII. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Art.150. - Organizarea si desfasurarea activitatii la nivelul Compartimentului Audit
Public Intern:

Compartimentul Audit Intern este o structura functionala constituita la nivelul
aparatului propriu al Primarului Municipiului Piatra Neamt, in subordinea directa a
Primarului, in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 672/2002 privind auditul public
intern, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul
entitatii si in cadrul entitatilor aflate in subordonarea/sub autoritatea Consiliului
Local, pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control
intern/managerial.

Art.151. - Obiectivele activitatii de audit public intern:

Obiectivele activitatii de audit public intern vizeaza evaluarea si imbunatatirea
proceselor de management al riscului, de control si de guvernanta, precum si nivelurile
de calitate atinse in indeplinirea responsabilitatilor, cu scopul de a:

a) oferi o asigurare rezonabila ca acestea functioneaza cum s-a prevazut si permit
realizarea obiectivelor si scopurilor propuse;

b) formula recomandari pentru imbunatatirea functionarii activitatilor entitatii
publice in ceea ce priveste eficienta si eficacitatea.

Art.152. - Atributiile Compartimentului Audit Public Intern:

a) Elaboreaza norme metodologice privind exercitarea activitatii de audit public
intern specifice entitatii publice in care isi desfasoara activitatea, avizate de
Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern (UCAAPI);

b) Avizeaza normele metodologice privind exercitarea activitatii de audit public
intern specifice entitatilor publice aflate in sub autoritatea Consiliului Local,
emite avizul si-1 transmite entitatii in cauza;

c) Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza
acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

d) Efectueaza activitati de audit public, pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate regularitate, economicitate, eficenta si
eficacitate;

e) Auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea,
urmatoarele:activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de
entitatea publica din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea
fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare
externa; platile 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
unitatilor administrativ-teritoriale; concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul public al unitatii; constituirea veniturilor publice, respectiv modul de
autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la
incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare; sistemul contabil si fiabilitatea
acestuia; sistemul de luare a deciziilor; sistemele de conducere si control precum
si riscurile asociate unor astfel de sisteme; sistemele informatice;
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f) Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul
entitatii publice auditate si consecintele neimplementarii acestora, insotite de
documentatia relevanta;

g) Elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern, care cuprinde
urmatoarele informatii minimale: constatari, recomandari si concluzii rezultate
din activitatea de audit public intern, progresele inregistrate prin implementarea
recomandarilor, iregularitati semnificative constatate in timpul misiunilor de
audit public intern, precum si informatii referitoare la pregatirea profesionala;

h) Raporteaza imediat conducatorului entitatii publice iregularitatile semnificative
identificate in realizarea misiunilor de audit public intern;

i) Realizeaza misiuni de evaluare a activitatii de audit public intern la
compartimentele de audit public intern organizate la nivelul entitatilor publice
aflate in sub autoritatea Consiliului Local.

XIII. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI CONTRACTAREA
SERVICIILOR SOCIALE

Art.153. - Compartimentul Achizitii Publice si Contractarea Serviciilor Sociale are

urmatoarele atributii:
a) solicita tuturor birourilor/compartimentelor/serviciilor/directiilor din institutie,
necesarul de lucrari, servicii, produse propuse pentru anul calendaristic urmator;
b) centralizeaza necesarul de lucrari, servicii, produse propuse de celelalte
departamente;
c) elaboreaza Programul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP), pe baza necesitatilor si
prioritatilor identificate la nivelul institutiei si il supune aprobarii conducerii;
d) dupa aprobarea Bugetului de venituri si cheltuieli (BVC) propriu, definitiveaza PAAP
in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;
e) opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor,
cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul
compartimentului financiar contabil,
f) publica pe site-ul www.anrmap.ro Programul Anual al Achizitiilor Publice; face
propuneri, conform Legii nr. 98/2016 si a Normelor de aplicare a Legii, respective
HG nr. 395/2016, si colaboreaza cu alte servicii in rezolvarea problemelor privind
initierea procedurilor de selectie;
g) organizeaza procedurile de atribuire, potrivit Legii nr. 98/2016 si a Normelor de
aplicare a Legii, respective HG nr. 395/2016;
h) verifica documentele premergatoare primite de la alte departamente (referatele de
necesitate, insotite de caiete de sarcini si nota de fundamentare privind
determinarea valorii estimate), a aprobarilor si avizelor necesare privind
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achizitionarea de produse/servicii/lucrari si stabileste procedurile de selectie,
precum si prin achizitie directa;

i) in functie de valoarea estimata a contractului de achizitie publica, Compartimentul
Achizitii Publice si Contractarea Serviciilor Sociale elaboreaza Strategia de
Contractare, Nota justificativa de selectare a procedurii si o propune spre aprobare
Compartimentului Juridic si conducerii;

j) stabileste tipul procedurii de selectie sau excluderile privind aplicarea procedurilor
de selectie impreuna cu compartimentele de specialitate, avand in vedere scopul
atribuirii contractului, respectiv necesitatile pe care urmeaza sa le acopere prin
efectuarea acelei achizitii, la nivelul unui an bugetar, incadrarea in codul CPV, in
conditiile legii nr. 98/2016 si a Normelor de aplicare a Legii, respective HG nr.
395/2016;

k) asigura publicarea anunturilor de intentie, anunturilor de participare sau
transmiterea anunturilor simplificate, precum si a documentatiei de atribuire, prin
intermediul SEAP sau al site-ului propriu al Primariei Municipiului Piatra Neamt,
pentru procedurile de achizitie;

1) in baza aprobarii Strategiei de contractare, Compartimentul Achizitii Publice si
Contractarea Serviciilor Sociale elaboreaza documentatia de atribuire; in cadrul
documentatiei de atribuire se precizeaza orice cerinta, criteriu, regula, clauze
contractuale obligatorii si alte informatii necesare, pentru a asigura ofertantului /
candidatului o informare corecta, completa si explicita cu privire la modul de
aplicare a procedurii de atribuire; clauzele contractuale specific vor fi elaborate de
catre compartimentele de specialitate si avizate de catre compartimentul juridic.

m) documentatia de atribuire va cuprinde criteriile de calificare, selectie si atribuire,
precum si specificatiile tehnice ale produselor, serviciilor sau lucrarilor, cuprinse in
caietul de sarcini;

n) inainteaza documentatia de atribuire intocmita conducerii spre aprobare;

p) face propuneri pentru numirea comisiilor de evaluare a ofertelor impreuna cu
compartimentele de specialitate, privind atribuirea contractelor de furnizare, servicii
si lucrari, pentru fiecare contract ce urmeaza a fi atribuit;

q) dupa elaborarea, definitivarea si aprobarea documentatiei de atribuire, o publica
in SEAP, pe site-ul propriu www.primariapn.ro si, dupa caz, in Jurnalul Oficial al
Uniunii Europene anunturile de intentie si de participare;

r) in perioada cuprinsa intre data publicarii anuntului de participare si data limita
de depunere a ofertelor, asigura oricarui operator economic posibilitatea de a obtine
documentatia de atribuire si raspunde in termenele legale la toate solicitarile de
clarificari cu privire la prevederile documentatiei de atribuire;

s) pentru procedurile de atribuire off — line, la data, ora si locul indicate in anuntul
de participare, verifica la Registratura institutiei ofertele depuse; prezinta comisiei de
evaluare a ofertelor, in sedinta de deschidere, principalele elemente ale ofertelor
depuse;
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t) pentru procedurile de atribuire on-line, ofertele sunt postate pe SEAP, in
termenul indicat in anuntul de participare; comisia de evaluare a ofertelor
organizeaza sedinte de vizualizare a ofertelor;

u) urmareste constituirea garantei de participare, daca este cazul, verificand
modalitatea de constituire, valabilitatea si valoarea acesteia; eliberarea garantiei de
participare se face la solicitarea ofertantului, in contul indicat de catre acesta;

v) in masura in care comisia de evaluare a ofertelor considera necesara prezenta
unor experti cooptati in procesul de analiza, verificare si evaluare a ofertelor, face
demersurile in acest sens in vederea stabilirii ofertei castigatoare, astfel incat
rezultatul evaluarii sa nu fie viciat de neconcordante si nelamuriri;

w) urmareste ca inainte de preluarea atributiilor specifice, in cadrul procesului de
evaluare, membrii comisiei de evaluare sa semneze, pe propria raspundere, o
declaratie de confidentialitate si impartialitate prin care se angajeaza sa respecte
prevederile legale in vigoare;

X) asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea
procedurilor de atribuire, respectiv : obiectul, valorile estimate, termenele, precum si
alte informatii care sa edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii
contractelor de achizitii publice;

y) dupa finalizarea evaluarii ofertelor, elaboreaza si propune spre aprobare
Raportul procedurii de atribuire;

z) asigura, cu sprijinul compartimentelor de specialitate, formularea punctului de
vedere al autoritatii contractante cu privire la notificarile prealabile si a contestatiilor
formulate de catre ofertantii/potentialii ofertanti, implicati in procedurile de achizitie
publica si transmiterea  documentelor solicitate de catre CNSC, in vederea
solutionarii contestatiilor;

aa) intocmeste si transmite, conform prevederilor O.G.30/2006, privind functia de
verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de
achizitie publica, documentele solicitate de catre Ministerul Finantelor Publice,
ANAP, prin Serviciul de Verificare Regiunea N-E, pentru contractele de achizitie care
sunt supuse verificarii, in baza Deciziei de verificare;

bb) informeaza candidatii si ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica (comunica rezultatul procedurii);

cc) intocmeste, impreuna cu compartimentul juridic si alte compartimente de
specialitate din cadrul entitatii (care au inaintat referatele de necesitate si
oportunitate), contractul de achizitie publica;

dd) raportul procedurii se introduce in SEAP in sectiunile specifice disponibile in
sistemul informatic, semnat cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un
certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat;

ee) publica in SEAP anuntul de atribuire, in termenul stabilit de lege;

ff) publica in SEAP notificarile privind achizitiile directe off-line, conform legii;
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gg) contractele semnate si inregistrate le inainteaza Directiei economice si
persoanelor din compartimentele cu atributii de urmarire, derulare si indeplinire a
acestora;

hh) avand in vedere faptul ca garantia de buna executie se constituie in termen de 5
zile dupa semnarea contractului, constituirea garantiei dce buna executie cade in
sarcina compartimentelor cu atributii de urmarire, derulare si indeplinire a acestora;
ii) urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, in desfasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor de achizitie si a securitatii acestora;
jj) intocmeste dosarul de achizitie publica pentru fiecare contract atribuit;

kk) efectueaza raportarile legale privind procedurile de achizitii publice;

1) efectueaza reinnoirea anuala a certificatului digital,

mm) intocmeste programul anual de achizitie a serviciilor sociale si asigura publicarea
acestuia pe pagina web a municipalitatii;

nn) organizeaza Si realizeaza activitatile specifice contractarii serviciilor sociale
acordate de furnizorii publici $i privati;

00) asigura prevederea in proiectul bugetului general al municipiului a sumelor
necesare contractarii serviciilor sociale pe anul in curs;

pp) incheie, in conditiile legii, contracte si conventii de parteneriat, contracte de
finantare, contracte de subventionare pentru infiintarea, administrarea, finantarea ti
cofinantarea de servicii sociale;

qq) monitorizeaza financiar si tehnic contractele prevazute la aliniatul anterior.

XIV. BIROU MANAGEMENTUL SITUATIIILOR DE URGENTA
XIV.1 Compartiment Prevenire

Art.154. - Compartimentul Prevenire are urmatoarele atributii:

a) identifica si gestioneaza tipurile de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul municipiului;

b) desfasoara activitati pentru culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si
analizarea datelor si informatiilor referitoare la protectia civila;

c) se preocupa de informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la
pericolele la care este expusa, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite,
mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune
pe timpul situatiei de urgenta;

d) instiinteaza autoritatile publice si alarmeaza populatia in situatii de protectie
civila;

e) intreprinde masurile legale pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a
valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor
dezastrelor si ale conflictelor armate;

f) asigura conditiile de supravietuire a populatiei in situatii de protectie civila;
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g) intocmeste planurile anuale si de perspectiva pentru asigurarea resurselor
umane, materiale si financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de
urgenta;

h) intocmeste si supune spre aprobarea Comnsiliului Local organizarea protectiei
civile la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, informarile anuale si ori de cate
ori este nevoie, privind activitatea specifica; propune masuri pentru
imbunatatirea acesteia;

i) propune, in conditiile legii, Consiliului local taxa speciala pe linia protectiei civile;

j) acorda sprijin organizarii, in conditiile legii, a serviciilor voluntare private pentru
situatii de urgenta;

k) aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local in domeniul protectiei civile;

1) intocmeste planurile de conducere si operative prevazute de lege, de pregatire si
planificare a exercitiilor de specialitate;

m) controleaza modul de intretinere a spatiilor de adapostire colective si informeaza
executivul cu masurile ce se impun,;

n) urmareste realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de
ingtiintare si alarmare in situatii de protectie civila (S.I.A.L.);

o) asigura evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare si despagubiri in
situatii de protectie civila, precum si distribuirea celor primite;

p) propune masurile necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentarii
cu energie si apa a populatiei evacuate;

q) executa lucrarile de mobilizare (monografia economico — militara, carnetul de
mobilizare si programul de alimentatie la mobilizare).

r) indeplineste obligatiile centrului operativ cu activitate temporara, respectiv:

-asigura convocarea comitetelor pentru situatii de urgenta si transmiterea ordinii de
zi;

-primeste si pregateste materialele pentru sedintele comitetelor pentru situatii de
urgenta si le prezinta presedintelui si membrilor acestui organism de
management local;

-executa lucrarile si operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor;

-asigura redactarea hotararilor adoptate, precum si a proiectelor de ordine sau
dispozitii, pe care le prezinta spre aprobare;

-difuzeaza la componentele din structura proprie si la autoritatile interesate
documentele emise de comitetul local privind activitatea preventiva si de
interventie;

-intocmeste informari periodice privind situatia operativa sau stadiul indeplinirii
hotararilor adoptate;

-intocmeste proiectele de comunicate de presa pe timpul producerii situatiilor de
urgenta;

-urmareste realizarea suportului logistic pentru desfasurarea sedintelor comitetelor
pentru situatii de urgenta;



MUNICIPIUL REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
PIATRA NEAMT FUNCTIONARE Pagi_na 102 din 107
PRIMARIA AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL | 01123
g PRIMARULUI '
Cod document ;: ROF - 01

-gestioneaza documentele comitetelor pentru situatii de urgenta;

-asigura punctul de contact cu secretariatul tehnic permanent din cadrul

Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta.

s) monitorizeaza situatiile de urgenta si informeaza Inspectoratul Judetean pentru
Situatii de Urgenta ,Petrodava” si celelalte centre operationale si operative
interesate;

tjurmareste aplicarea regulamentului privind gestionarea situatiilor de urgenta si a
planurilor de interventie si cooperare specifice tipurilor de riscuri;

u) centralizeaza solicitarile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor de
sprijin pe timpul situatiilor de urgenta si face propuneri pentru asigurarea lor;

v) gestioneaza baza de date referitoare la situatiile de urgenta;

w) intocmeste si actualizeaza documentele prevazute de legislatia specifica in
vigoare;

xX) monitorizeaza gradul de operabilitate al adapostului primarului si informeaza
despre aceasta, pe presedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al
municipiului Piatra Neamt.

XIV.2 Compartiment Interventie

Art.155. - Compartimentul Interventie are urmatoarele atributii:

a) asigura realizarea masurilor pe timpul producerii situatiilor de urgenta;

b) asigura salvarea (prevenirea si protectia) populatiei, animalelor, bunurilor
materiale si valorilor de patrimoniu, de actiunile distructive ale dezastrelor prin
instiintare, alarmare si evacuare sau dispersare temporara, adapostire si
interventie;

c) asigura decontaminarea chimica radioactiva a personalului, terenului, cladirilor,
instalatiilor si echipamentului, in cazul producerii unor accidente nucleare sau
chimice;

d) participa la limitarea si inlaturarea avariilor la retelele de utilitate publica;

e) participa la izolarea focarelor epidemiilor sau epizootiilor;

f) participa la acordarea primului ajutor, trierea si transportul ranitilor la
formatiunile medicale sau, dupa caz, la spitalul de urgenta;

g) participa la acordarea asistentei medicale specializate si spitalizarea persoanelor
ranite, arse, iradiate, contaminate, intoxicate;

h) participa la amenajarea unor spatii de locuit improvizate sau specializate,
inclusiv a unor tabere de sinistrati (refugiati), pentru persoanele ramase fara
locuinte;

i) participa la organizarea pazei si supravegherii zonelor afectate de producerea
riscurilor, colectarea, depozitarea, transportul si distribuirea ajutoarelor
umanitare de stricta necesitate pentru populatia ramasa fara locuinte;

j) participa la organizarea pazei si insotirea convoaielor umanitare;
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k) participa la inlaturarea urmarilor dezastrelor si la refacerea conditiilor pentru

)

reluarea in stare de normalitate a activitatilor sociale si economice;

organizeaza si executa interventii operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor riscurilor naturale si a celorlalte
situatii de protectie civila;

m) gestioneaza, depoziteaza, intretine si asigura conservarea aparaturii, tehnicii si a

materialelor de protectie civila din dotare;

n) coordoneaza nemijlocit evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de

o)

protectie civila;
face parte prin angajatii sai, din Comandamentul de iarna organizat la nivelul
municipiului Piatra Neamt.

XV. COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA

Art.156. - Principalele atributii ale comportimentului sunt:

a)

b)
)
d)

e)

Efectuarea anchetelor psihosociale privind:

-stabilirea exercitarii autoritatii parintesti si a domiciliului minorilor in cazurile
de divort;

-incuviintarea adoptiei (anchete psihsociale solicitate de instantele judecatoresti);
-delegarea temporara a autoritatii parintesti, in cazul parintilor ce pleaca la
munca in strainatate;

-evaluare situatiei socioeconomice si a starii de sanatate a persoanelor ce
urmeaza a fi puse sub interdictie judecatoreasca;

-numirea unui curator special pentru minori si pentru persoanele majore puse
sub interdictie;

-luarea unor masuri in cazul minorilor infractori (anchete psihosociale solicitate
de catre Politie, Parchet sau Judecatorie);

-situatia familiala in cazul persoanelor condamnate care solicita intreruperea
sau amanarea efectuarii pedepsei;

Medierea neintelegerilor dintre parinti referitor la exercitarea drepturilor
parintesti si luarea unei decizii potrivit cu interesul superior al copilului;
Monitorizarea relatiilor personale dintre parinti si copii si intocmirea raportul de
monitorizare;

Asigurarea consilierei psihologice a familiilor dezorganizate, monoparentale si a
familiilor legal constituite ce se confrunta cu probleme de relationare;

Efectuarea de controale asupra modului in care tutorele si curatorul isi
indeplinesc indatoririle referitoare la persoana si bunurile persoanei pe care o
reprezinta;
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f) Asistarea persoanelor varstnice la cerere, la Notarul Public in vederea instrainarii
bunurilor imobile;

g) Participarea la audierea inculpatilor minori la parchet sau politie;

h) Evalueaza contextului familial, profesional, social, economic, cultural in care se
manifesta problemele psihologice

i) Consilierea si asistenta psihologica a persoanelor aflate in situatii de risc.

XVI. Compartiment Guvernata Corporativa

Art.157. -Principalele atributii ale compartimentului sunt:
a) Supravegheaza procesul de selectie a membrilor consiliillor de administratie
pentru intreprinderile publice — societati la care municipiul Piatra Neamt este
actionar unic, majoritar sau detine controlul ;
b) Redacteaza  scrisoarea de asteptari, ca document obligatoriu in cadrul
procedurii de selectie a administratorilor si directorilor pentru intreprinderile publice
—societati la care municipiul Piatra Neamt este actionar unic, majoritar sau detine
controlul, in consultare cu compartimentele de specialitate din cadrul autoritatii
publice tutelare si cu organele de administrare si conducere ale intreprinderii
publice;
c) Participa la consultari cu comitetul de nominalizare si remunerare al consiliului
de administratie al societatii publice, in vederea elaborarii profilului consiliului;
d) Evalueaza administratorii in functie, care solicita reinnoirea mandatului;
e) Asigura interfata dintre autoritatea publica tutelara si adunarile generale ale
actionarilor intreprinderilor publice si intocmeste mandatele in vederea prezentarii
acestora de catre reprezentantii UAT in adunarea generala;
f) Monitorizeaza si evalueaza indicatorii de performanta financiari si nefinanciari
anexati la contractul de mandat si raporteaza catre conducatorul autoritatii publice;
g) Monitorizeaza si evalueaza aplicarea ordonantei de urgenta nr. 109/2011
privind guvernanta corporativd de catre intreprinderile publice, astfel cum sunt
definite la art. 2 pct. 2 b), si raporteaza Ministerului Finantelor Publice cu privire la
aceasta si cu privire la indeplinirea atributiilor proprii in aplicarea prezentei
ordonante de urgenta;
h) Propune conducerii autoritatii publice tutelare ceea ce considera a fi indicatorii
financiari si nefinanciari de performanta potriviti, in concordanta cu interesele
intreprinderii publice;
i) Impreuna cu compartimentele specializate ale autoritatii publice tutelare, precum
si consiliul, selecteaza ICP (indicatori-cheie de performanti) relevanti pentru
categoriile de intreprinderi publice prezentate in anexa nr. 2b la Normele
metodologice aprobate prin HG nr. 722/ 2016 pentru stabilirea indicatorilor de
performanta financiari si nefinanciari si a componentei variabile a remuneratiei
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membrilor consiliului de administratie sau, dupa caz, de supraveghere, precum si a
directorilor, respectiv a membrilor directoratului;

j)Coordoneaza procedura anuala de evaluare de catre autoritatea publica tutelara
privind performanta consiliului de administratie, pentru asigurarea respectarii
principiilor de eficienta economica si profitabilitate in functionarea intreprinderilor;

k) Elaboreaza anual, impreuna cu compartimentele specializate din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si cu managementul intreprinderilor publice
raportul privitor la activitatea acestora;

1) Monitorizeaza incheierea contractelor de administrare /mandat intre consiliul de
administratie si adunarea generala a actionarilor la intreprinderile publice —societati
la care municipiul Piatra Neamt este actionar unic, majoritar sau detine controlul,;

m) Pastreaza evidenta contractelor de mandat incheiate intre administratorii
intreprinderilor publice si UAT municipiul Piatra Neamt;

n) Intocmeste si actualizeaza periodic evidenta structurilor de conducere ale
intreprinderilor publice—societati la care municipiul Piatra Neamt este actionar unic,
majoritar sau detine controlul;

o) Participa la elaborarea programelor de reorganizare a intreprinderilor publice;

p) Se ingrijeste de publicarea, pe pagina de internet a institutiei, a tuturor
documentelor care rezulta din obligatiile impuse autoritatii publice tutelare prin
legislatia specifica, la termenele prevazute de lege;

q) Furnizeaza conducerii autoritatii publice tutelare elementele de sinteza necesare
fundamentarii unor decizii in domeniul guvernantei corporative, pe baza
documentatiilor intocmite de catre managementul intreprinderilor publice;
r)Colaboreaza, pentru indeplinirea atributiilor, cu compartimentele de specialitate
din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului, precum si cu
structurile de guvernanata corporativa din cadrul intreprinderilor publice.

CAPITOLUL 8 - Reguli generale privind circuitul si operarea
documentelor in cadrul Primariei Municipiului Piatra Neamt :

Art. 158. - Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale
Primariei Piatra Neamt vor primi un numar de inregistrare din cadrul Programului
electronic de urmarire a cererilor. Inregistrarea documentelor se va face numai de
catre salariatii special desemnati si instruiti in acest scop. Salariatii Primariei
Municipiului Piatra Neamt, care au sarcina de a opera in programul de urmarire a
cererilor, au obligatia de a respecta intocmai instructiunile de utilizare a programului
(inregistrare, circulatie, expediere);
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Art. 159. - Intre diferite compartimente documentele pot circula pe e-mail- ul oficial
(hume.prenume@primariapn.ro);

Art. 160. - La nivelul departamentelor se intocmesc propunerile privind circuitul
documentelor in institutie; acestea se transmit Serviciului Administratie Publica si
Juridic, in scopul elaborarii, aprobarii si difuzarii procedurii standard privind
Circuitul documentelor in institutie;

Art. 161. - Salariatii Primariei Municipiului Piatra Neamt au obligatia de a rezolva
problemele specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor, in termenele de rezolvare
stabilite de legislatia in vigoare;

Art. 162. - Notele interne transmise intre diferite compartimente, se solutioneaza in
termenele de raspuns precizate in respectivele note interne;

Art. 163 - a) Corespondenta inregistrata de catre functionarul delegat (reprezentantul
de la cam. 20) al directiei/serviciului/biroului/compartimentului va fi prezentata
sefului acestuia, care are obligatia de a o repartiza functionarilor din subordine;

b) Corespondenta solutionata de catre salariatii din subordine va fi
prezentata pentru a fi contrasemnata de catre directorul/seful de serviciu/seful de
birou si inaintata de acelasi functionar delegat catre secretariatul institutiei,
pentru a fi semnata de catre Primar, Viceprimar sau Administrator Public;

c) Functionarul public de executie si seful ierarhic superior al acestuia,
care contrasemneaza lucrarea, raspund pentru corectitudinea si legalitatea
acesteia, administrativ, material, civil sau penal, dupa caz;

d) La nivelul conducerii institutiei corespondenta se semneaza astfel:

e pentru departamentele aflate in subordinea Secretarului Municipiului (respectiv:
S.P.C.L.E.P., Birou Stare Civila, S.A.P.J., Compartiment Autoritate Tutelara)
documentele vor fi semnate de catre Primar si Secretarul Municipiului — exemplarul 1,
respectiv de catre functionarul care a intocmit actul, seful ierarhic, Secretarul
Municipiului si Primar — exemplarul 2;

e pentru departamentele aflate in subordinea Primarului/Viceprimarului sau

Administratorului Public documentele vor fi semnate de catre
Primar/Viceprimar/Administrator Public (conform delegarilor de atributii) si
Directorul/Arhitectul Sef/Seful Serviciului - exemplarul 1, respectiv de catre

functionarul care a intocmit actul, Seful ierarhic, Directorul/Arhitectul Sef/Seful
Serviciului si Primar/Viceprimar/ Administrator public — exemplarul 2;

e) In situatia in care, din motive justificate, corespondenta nu poate fi
semnata de catre Primar /Viceprimar/Administrator Public/Secretarul
Municipiului, aceasta va fi semnata cu “pentru” de catre persoana desemnata ca
inlocuitor;
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f) Pentru atributiile delegate viceprimarilor si administratorului public,
potrivit Dispozitiei Primarului privind delegarea de atributii, acestia semneaza
corespondenta, cu “pentru Primar”;

g) Corespondenta semnata este ridicata de catre functionarul delegat
urmand a fi inaintata solicitantului. In situatia in care solicitantul nu se prezinta
pentru a-si ridica actul emis de Primarie in termenul prevazut de lege,
functionarul delegat va proceda la scaderea acestuia din evidenta, urmand a-1
expedia prin posta solicitantului, in plic, pe baza de borderou, prin Registratura
generala;

h) Intre directii, servicii, birouri, compartimente se intocmesc note interne
care vor fi semnate de catre functionarul care a intocmit actul si contrasemnate
de Seful ierarhic, urmand a fi avizate, dupa caz, in functie de departamentele din
subordine, de catre Primar/Viceprimar/Administrator Public sau Secretarul
Municipiului;

i) Actele administrative (dispozitiile primarului, autorizatii de
construire/desfiintare, certificate de urbanism), contractele (de vanzare,
inchiriere, concesiune si altele), protocoalele, rapoartele de specialitate,
documentele privind aplicarea legilor fondului funciar si Registrul Agricol,
raspunsurile la solicitarile formulate in baza Legii nr. 544 /2001 privind liberul
acces la informatii de interes public si alte documente/formulare care potrivit
legislatiei specifice in vigoare impun existenta vizei de legalitate vor fi semnate in
mod obligatoriu si de catre Secretarul Municipiului;

j) Rapoartele de specialitate vor purta in mod obligatoriu viza
Compartimentului Juridic si vor fi semnate astfel: functionarul care a intocmit
actul, seful ierarhic, Compartiment Juridic, Secretarul Municipiului si
Primar/Viceprimar/Administrator Public (conform delegarilor de atributii).



