HOTARARE

pentru aprobarcea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului orasului Comanesti si al serviciilor publice subordonate

Consiliul local al orasului Comanesti, judetul Baciu, intrunit in sedinta ordinara din data de
27.10.2016;
Aviand in vedere:

~Raportul de specialitate nr.46997/10.10.2016 al Compartimentului Resurse umane din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Comanesti prin care propunc
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarulu
orasului Comanesti si ale serviciilor publice subordonate;

- Expunerea de motive nr. 46997/b/10.10.2016 a Primarului orasului Coménesti;

-Avizele favorabile ale comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local;
in conformitate cu:
- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
complctarile ulterioare;
- prevederile art. 40 din T.egea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata cu modificarilc si
mmplclariic ulterioare;

- prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din

cadrul autoritatiilor si institutiilor publice;

in temeiul art.36 alin. (3) lit.”b” , alart. 48 alin.(2) si al art 115 alin.(1) lit.”b"din Legea
administratici publice locale nr.215/2001, republlcata §1 modificata, adoptd urmatoarea

Art.l. Consiliul Local Cominesti aprobd Regulamentul de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti si al serviciilor
publice subordonate conform Anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta hotardre:

Art.2, Tncepand cu aceeasi data se abr oga prevederile Hotardrii Consiliului
tocalnr. 195/20.12.2011 pentru aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionarc al
aparatului de specialitate al Primarului orasului Comancesti si ale serviciilor publice
subordonate:

Art.3. Prevzenta hotardre se comunicd Institutiei Prefectului judetutui Bacau,
Primarului localitagii, precum si serviciilor, birourilor si compartimentelor interesate.

Presedinte de sedintg, - Contrasemneaza,
Consilier local- Costic LAY Secretar jurist- Daniela Chirila

\‘r/‘ég
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JUDETUL BACAU )
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI COMANESTI

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului_orasului Cominesti
si al serviciilor publice subordonate

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Aparatulul de specialitate al Primarului orasului Comanesti, este organizat i functioneazi in
temeiul Legii nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, privind administratia publica
locala.

Art.2. Orasul Comiénesti este persoana juridica de drept public. Are patrimoniu propriu $i capacitate
juridica deplina.

Art.3. Autoritidfile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locala in orasul Comanesti
sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.

Artd4. (1) Consiliile locale si primarii se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea
autoritdtilor administratiei publice locale.

(2) Consiliile locale si primarii functioneaza ca autorititi ale administratiei publice locale i
rezolvi treburile publice, in conditiile legii.

Art.5. Primarul, viceprimarul, secretarul orasului §i aparatul de specialitate al primarului constituie o
structurd functionald cu activitate permanentd, denumita primaria orasului, care duce la indeplinire hotaririle
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.6. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilitd prin organigrama si
statul de funcfii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei publice
locale reiesite din legi, ordonante, hotaréiri ale guvernului, ordine ale conducitorilor administratiei publice
centrale, hotdrari ale Consiliului Local si dispozitii ale primarului.

CAPITOLUL II

Componentele din structura U.A.T-Orasul Comanesti si atributiile principale ale
acestora
Sectiunea |

PRIMARUL

Art.7 (1) Primarul este seful administratiei publice locale, conduce aparatul de specialitate, controleazi
activitatea tuturor serviciilor publice si raspunde de buna functionare a administratiei publice a orasului
Comanesti.

Primarul reprezinta orasul Cominesti in raporturile juridice cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice si juridice romane sau straine, precum si in justitie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitufiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Roméniei, ale hotiririlor Guvernului, ale actelor
emise de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale, ale hotdrarilor Consiliului Judetean si
asigurd executarea hotdrarilor Consiliului local.



Primarul functioneaza ca autoritate administrativa autonoms3 si rezolva treburile
publice din oras, in conditiile previzute de lege. Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de
reprezentant al statului in orag in relatiile cu alte autorititi , cu persoane fizice sau juridice roméne sau striine.
Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice locale aflat
“In serviciul acesteia”.

Primarul deleaga unele din atribugiile sale Viceprimarului, Secretarului si Administratorului public, cu
excepta celor care nu pot fi delegate §i care sunt previzute de lege. Atributiile de ofiter de stare civila si de
autoritate tutelard pot fi delegate secretarului unitagii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de citre Consiliului local.
Primarul riméne competent si exercite oricand una sau alta dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in
legaturd cu atributiile delegate fiind intru totul valabile.
Primarul orasului Comianesti indeplineste urmatoarele atributii;

1. Awributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legti :
. Indeplineste functia de ofiter de stare civila si asigura functionarea serviciilor pubtice locale de profil ;
- Atributii cu privire la organizarea si desfasurarea alegerilor;
- Atributii cu privire la organizarea si desfasurarea recensamantului;
- Atributii cu privire la organizarea si desfasurarea referendumului ;
. Atributii de autoritate tutelara ;
- Atributii stabilite prin lege pentru protectia civila a persoanelor, bunurilor, teritoriului.

1L, Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local al orasului Comdnesti :
I Prezinta Consiliului Local al oragului Comanesti, anual (in primul trimestru) sau ori de cate ori este nevoie,
rapoarte privind starea economica, sociala si de mediu a orasului Comdnesti pe baza datelor puse la dispozitic
de serviciile de specialitate subordonate, precum si de institutiile publice aflate pe raza orasului Comanesti si a
organelor descentralizate ale ministerelor in teritoriu:
2. Prezinta la cererea Consiliului Local al orasului Comanesti informari privind executareca hotararilor
adoptate de Consiliul Local ;
3. Prezinta Ia cererea Consiliului Local al orasului Comanesti alte rapoarte si informari ;
4.Elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a oragului Comanesti si le
supune aprobarii Consiliului Local al orasului Comanesti
5. Inmtiaza alte proiecte de hotarari in probleme de interes local si le supune dezbaterii Consiliului Local al
orasului Comanesti ;
6. Asigura executarea hotararilor Consiliului Local al oragului Comanesti;
7. Prezinta spre aprobarea Consifiului Local al orasului Cominesti, in conditiile legii, organigrama, statu] de
functii, numarul de personai si Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului propriu de specialitate
precum si a serviciilor publice pe care le infiinteaza.

11 Atributii referitoare la bugetul local :

I. Exercita functia de ordonator principal de credite, potrivit Legii finantelor publice locale;

2. Asigura prin departamentele de specialitate, intocmirea bugetului anual de venituri si cheltuielj al Unitéatii
Administrativ Teritoriale Oragul Comanesti si al activitatilor autofinantate, pe care le supune spre aprobare
Consiliului Local al oragului Comanesti ;

3. Asigura prin departamentele de specialitate ale Unitatii Administrativ Teritoriale Otasul Comdnesti,
intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar pe care il prezinta spre aprobare Consiliului Local al
orasulut Coménesti;

4. Raspunde de executia bugetara pentru toate activitatile si actiunile finantate din bugetul local precum si
pentru activitatile finantate total sau partial din surse extrabugetare;

5. Asigura prin Directia Economica, stabilirea, urmarirea si incasarea impozitelor, taxelor locale, taxelor
speciale st ale altor venituri ale bugetului local, precum si de incadrarea cheltuielilor conform prevederilor

hugetare ;
6. Asigura si raspunde, in limita prevederilor bugetare, de realizarea investitiilor si tucrarilor publice;
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7. Initiaza, in condititle legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele Orasului Comanesti;
8. Verifica, prin compartimentele aparatuiui de specialitate, corecta inregistrare a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului principal, cat si a sediului secundar.
9. Indeplineste si alte atributii prevazute de legile fiscale, de Legea Bugetului precum si de Hotarari ale
Consilivlui Local ;

V. Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor :
. Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice st de utilitate publica de interes
local ;
2. Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor prin intermediul Politiei Locale si cu ajutorul celorlalte
organisme specializate ale statului; conduce comisia locala de ordine publica constituita in conformitate cu
Legea nr. 155/2010 a Politiei Locale si urmareste realizarea masurilor din Planul unic de ordine si siguranta;
3. In calitate de sef al Protectiei Civile si in exercitarea drepturilor si obligatiilor ce-i revin, asigura masurile
pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, inundatiilor, epidemiilor,
epizotiilor, impreuna cu organele de specialitate ale statului, precum si ca urmare a instituirii starii de
necesitate sau de urgenta, dupa caz; in acest scop poate mobiliza populatia, agentii economici si institutiile
publice din orag, care sunt obligate sa execute masurile stabilite
4. la masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute in
Legea nr.215/2001 cu modificarile si completarile ulterioare, in limitele competentei ;
5. la masurt pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului in domeniile prevazute
in Legea nr.215/2001 cu modificarile si completarile ulterioare prin serviciile de specialitate;
6. la masuri pentru inventarierea anuala a bunurilor din patrimoniul public si privat al orasului Comanesti, prin
departamentele de specialitate;
7. Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum
si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local ;
8. Controleaza activitatea functionaritor publici si a personalului contractual din cadrul Unita{ii Administrativ
Teritoriale Orasul Cominesti si din serviciile acesteia aplicand, in acest sens, celor care comit abateri
disciplinare, dupa caz, sanctiunile prevazute de lege, de Statutul Functionarilor Publici in baza propunerilor
comisiilor de disciplina ce se constituie in vederea cercetarii abaterilor disciplinare ale functionarilor publici
sau a comisiilor de cercetare administrativd constituite in vederea cercetarii abaterilor disciplinare ale
personalului contractual;
9. Stabileste in limita fondului de salarii aprobat si la propunerea conducatoritor serviciilor, persoanele care
beneficiaza de premii si alte stimulente, in conditiile legii;
10. Aproba fisele posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate si din cadrul serviciilor publice subordonate Consiliului Local ;
i 1. Aproba rapoartele de evaluare a performantelor profesionale pentru activitatea functionarilor publici si
pentru functiile de conducere aflate in subordine, salariul functionarilor publici din aparatul de specialitate si al
personalului contractual din serviciile subordonate;
12, Asigura elaborarea Regulamentului Local de Urbanism si a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului si le supune aprobarii Consiliutui Local, cu respectarea prevederilor legii
13. Urmareste respectarea Planului Urbanistic General, a Regulamentului Local de Urbanism si Amenajarea
Teritoriului st stabileste masurile necesare realizarii acestora
14. Asigura prin Serviciul Urbanism emiterea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire
conform documentatiilor de urbanism aprobate, cu respectarea prevederilor Planului Urbanistic General,
Planului Urbanistic Zonal si Planului Urbanistic de Detaliu
15. Emite autorizatii de functionare si profil de activitate in baza Regulamentului propriu aprobat de Consiliul
local i a legislatiei in vigoare;
16. Emite alte avize, acorduri si autorizatii date in competenta sa prin legi si alte acte normative



I7. Dispune desfiintarea constructiilor executate pe domeniul public fara autorizatie de construire ;

18. la masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau ale altor manifestari publice
ce contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea si linistea publica ;

19. la masuri prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice organizate de cetateni in orasul
Comanesti si in cartierele componente ;

20. Primeste in audienta cetatenii orasului Comanesti;

21. Asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor .

22. Primarul constatd incalcari ale legii si adopta masurile legale pentru inliturarea acestora sau, dupa caz,
sesizeazd organele competente.

V. Alte atributii :
l. Asigura elaborarea unei strategii coordonate in sfera informatizarii activitatilor din institutie;
2. Supravegheaza modul de ducere la indeplinire a mandatelor de executare a muncii in folosul comunitatii
emise de instantele de judecata;
3. Numeste conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local pe baza rezultatelor concursului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea primarului, in conditiile
legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avind anexat contractul de management.
4. Alte atributii stabilite prin lege.
Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate
ale ministerelor si celorfalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, cu unitatile
administrativ-teritoriale, precum si cu Consiliul Judetean Bacau.
In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin
executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor
interesate, dupa caz. Secretarul avizeaza dispozitiile primarului, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea
acestora.

(2)Primarul orasului Comanesti incredinteaza administratorutui public, post infiintat in conformitate cu
prevederile art. 112 din Legea nr. 215/2001 privind administrajia publicd locald (r) cu modificarile §i
completarile ulterioare, indeplinirea atributiilor de coordonare a Aparatuiui de specialitate si a serviciilor
publice de interes local, atributiile acestuia fiind stabilite in baza contractului de management si a fisei postului
si incredintate de primar prin act administrativ.

Sectiunea Il

ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art.8, Postul este infiinfat in baza cap. VIII din Legea nr.215/2001 republicati cu modificarile si
completédrile ulterioare privind administratia publici locala.

Resposnsabilititi generale:
- asigurd respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;
-administreazd, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice si si asigure gestionarea si
administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului institutiei;
- reprezintd institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului;
- inchete acte juridice in numele §i pe seama institutiei, conform competentelor sale.
- prezintd angajatorului ori de céte ori este necesar, situatia economico-financiari a serviciilor publice;
~ indeplineste atribugiile delegate de cétre primar, in limitele impuse de citre acesta, respectiv poate si
indeplineascd, in conditiile legii, una sau mai multe dintre atributiile enumerate mai jos:
-coodonarea aparatului de specialitate al primarutui;



-coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate gi/sau prin
ntermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local; :

- alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de catre primar si/sau Consiliul Local prin
act administrativ si care nu contravin legii.

Sectiunea lll
VICEPRIMARUL

Art.9 (1). Viceprimarul orasului indeplineste atributiile care 1i sunt delegate de catre primar, prin
dispozifie si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei.

Potrivit art. 57, alin (2) din Legea 215/2001 privind administratia publica locala, viceprimarul exercita atributii
ce ii sunt delegate de catre primar. In conformitate cu dispozitia de delegare de atributii, Viceprimarul
orasului Comanestt indeplineste urmatoarele atributii:

1. Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice

2. Exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri de joacd si parcuri si ia masuri
pentru buna functionare a acestora;

3. Organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al oragului Comanesti, prin departamentele de specialitate;

4. la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza orasului si pentru decolmatarea vatlor locale si a
podetelor in scopul asigurarii scurgerii apelor mari;

5. la masuri pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul serviciilor pe care le are in subordine
directd;

6. Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in vigoare;

7. Initiaza, asigura si urmareste cooperarea cu diferite organisme si organizatii nationale sau
internationale pentru realizarea proiectelor legate de protectia mediulut;

8. Initiaza, asigura si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si Garda de
Mediu Bacau, in vederea identificarii si sanctionarii, dupa caz, a persoanelor juridice si fizice care incalca
normele de protectie a mediului instituite prin acte normative, inclusiv hotarari ale Consiliului Local;

9. Se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare,dezinsectie si deratizare, prin unitatile
specializate, potrivit legii, si pe care au obligatia sa le efectueze institutiile publice, agentii economici si
cetatenii din orasul Coménesti;

10. Asigura si se implica in elaborarea strategiei de mediu si punerea in aplicare a acesteia;

11. Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia, avand calitate si
de consilier local;

12. Asigura executarea hotararilor Consiliului Local; controleaza activitatea personalului din subordine,
intocmesgte rapoartele de evaluare pentru functionarii publici din subordine, fisele de evaluare pentru personalul
contractual subordonat §i intocmeste de asemeni fisele postului pentru subordonati;

13. Asigura si raspunde de intocmirea programului de reparatii la imobile aflate in administrarea
primariei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrarile de reparatii capitale si de intretinere;

14. Acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta directiilor si
servictilor coordonate;

15. Asigura buna functionare a bazei materiale existente in piata agroalimentara a orasului Cominesti
si a targului de animale;

16. Raspunde si coordoneaza activitatea de administrare a padurilor si pasunilor si fundamenteaza
bugetul anual de venituri si cheltuieli aferent acestei activitati;

17. Semneaza referate, rapoarte, informari privind activitatea serviciilor, birourilor si compartimentelor
din subordine;



18 In calitate de autoritate executiva, viceprimarul raspunde pentru activitatea sa in fata Consiliului
Local st a Primarului oraguiui Comanest ;

19 Viceprimarul colaboreaza cu agentii economici si institutiile publice care se afla sub autoritatea
Consiliului Local al orasului Comanesti;

(2)Responsabilitati generale:

a) raspunde de organizarea, functionarea si conducerea compartimentelor, birourilor si serviciilor
subordonate conform legii sau a dispozitiilor conducerii institutiei in conditii de economicitate,eficienta si
eficacitate;

b) raspunde de organizarea si implementarea standardelor de management /control intern cu privire la
activitatile subordonate;

¢) indeplineste si alte atributiuni stabilite prin lege sau delegate de primar

Sectiunea IV

SECRETARUL

Seeretarul orasului Comiinesti

Art.10 (1). Secretarul orasului Coménesti coordoneaza, potrivit organigramei Serviciul Administratie
Publica Locala, Autoritate tutelara, Secretariat, Arhiva, Registru agricol, Registraturd, Birou Juridic- Executiri
silite, Serviciul Public de Asistenta Sociala, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor;

(2) In exercitarea competentelor ce-i revin, secretarul orasului Cominesti indeplineste urmatoarele
atributii;

I.participd la sedintele consiliului local;

2. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acestia gt prefect; .

3.organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului

4.asigura transparenta si comunicarea citre autorititile, instituiile publice i persoanele interesate a
actelor, in condiiiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completirile ulterioare;

5 asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucririlor de secretariat, comunici
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, si redacteaza hotérarile consiliului
local;

6. pregateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

7. Indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau insdrcindri date de consiliul local, de primar, dupi
caz.

8. Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ, prin
personalul din subordine;

9. LElibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii;

10 Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor cu
actele originale, in conditiile legii;

Il Asigura redactarea procesului verbal al sedintei Consiliului Local, pe care il spune aprobarii
consilierilor locali, arhivarea dosarelor sedintelor Consiliului Local, prin personalul din subordine;

12 Indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar completata si
modificata cu Legea nr. 169/1997 si a Legii nr.1/2000;

13.Urmareste si verifica modul de indeplinire a atributiilor ce revin Serviciului Administratie Publica
f.ocala, Biroului Juridic, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Personei, Serviciul Public de

Asistentd Socialj;



14, Exercita functia de ofiter de stare civila;

15. Intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fuctionarii
publici si figele de evaluare pentru personalul contractual din subordine;

16. Face propuneri privind acordarea de premii si alte stimulente personalului din compartimentele
functionale din subordine, conform legii;

17. Asigura informarea permanenta a primarului in legatura cu problemele specifice;

18.Asigura legatura cu institutitle publice din orasul Comanesti st face propunert primarului sau
Consiliului Local, dupa caz, pentru solutionarea problemelor legate de buna lor functionare;

19. Coordoneaza activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare si
prezidentiale;

20 Coordoneaza activitatea de organizare a recensamantului populatiei si a recensamantului agricol;

21 Primeste in audienta cetatenii orasului Cominesti;

22.Asigura desfasurarea actiunilor stiintifice, culturale, artistice din cadrul unor evenimente si
manifestari cu caracter national sau local;

(3) Secretarul poate coordona si alte compartimente ale aparatului de specialitate al autoritatilor
administratiei publice locale, indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Consiliul Local
ori de Primar.

(4) Responsabilitati generale:

a) raspunde de organizarea, functionarea si conducerea compartimentelor, birourilor si serviciilor subordonate
conform legii sau a dispozitiilor conducerii institutiei in conditii de economicitate, eficienta si eficacitate;
b) raspunde de organizarea si implementarea standardelor de management /control intern cu privire la
activitatile subordonate;
c} indeplineste si alte atributiuni stabtlite prin lege
Secretarul orasului conduce direct urmatoarele servicii si compartimente:
- Serviciul Administratie publicd locala, Autoritate tutelard, Arhiva, Secretartat, Registratura,
Registrul agricol,
- Biroul luridic, Executéri silite
- Biroul Public Comunitar L.ocal de Evidenta persoanei cu componentele sale: Evidenta
persoanei si Stare civild
- Serviciul Public de Asistentd Sociala

Sectiunea V
DIRECTORUL EXECUTIV

Art.11 (1). Personalul cu functia de Director executiv din aparatul propriu de specialitate coordoneazi
structura organizatoricd si functionald a directiei, sub conducerea primarului,

Personalul cu functia de Director executiv are obligatia si intocmeascd rapoartele de specialitate si
expunerile de motive, pentru fundamentarea legalitatii si oportunititii proiectelor de hotardri ale Consiliului
local al oragului Comanesti si sa duci la indeplinire hotarérile adoptate de acesta in domeniul de competenta.

Proiectele de hotardre cuprinse pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local se pregitesc impreuni cu
serviciile, birourile si compartimentele de lucru si se predau in timp util, cu intreaga documentatie, Secretarului
in vederea formuldrii avizului de legalitate.

Personalul cu functia de Director executiv va asigura intocmirea pe domeniul sdu a proiectelor de
dispozitii ale Primarului §i fundamentarea acestora prin rapoarte, referate, note administrative, informari,etc.

(2) Personalul cu functia de Director executiv realizeazd urmdtoarele atributii principale:
|.organizeaza si aprobid programele de activitate ale compartimentelor din domeniul de competenta;
2.aprobd metodele, tehnicile si actiunile serviciilor, birouritor, compartimentelor din subordine stabilind
atribufii, sarcini, obiective in concordanta cu timpul si resursele de care dispune;



3.organizeaza datele si informatiile precum si circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor;
4.face propuneri pentru ocuparea posturilor si participi la concursurile organizate n structuriie din subordine;
5.actualizeazi atributiile din figele posturiler, pe care le intocmeste pentru personalul din subordine impreuna
cu sefii de servicit, birouri §i compartimente;
6. intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fuctionarii publici si
fisele de evaluare pentru personalul contractual;
7.stabileste mésuri legale pentru cunoasterea si aplicarea actelor normative care reglementeaza domeniile de
activitate pe care le coordoneazi;
8.vizeazi proiectele contractelor de aprovizionare in calitate de specialist pe domeniul de care rispunde;
9.vizeazi pentru realitate si oportunitate pe domeniul sdu toate solicitarile care implicd angajarea de cheltuieli;
10.solutioneazi n termenul legal, in limita competentei, sarcinile primite de la conducitorul institutiei si il
informeaza operativ asupra mersului activitatii in directia pe care o conduce;
I'l. informeaza conducerea institutiei de neregulile constatate in structura pe care o conduce;
I2.solutioneaza, in termen i in conformitate cu prevederile legilor in vigoare, documentele si cererile primite
spre rezolvare gi formuleaza raspunsurile la problemele repartizate,
I3.raspunde de buna organizare a muncii in domeniul de competenta;
[4.face propuneri, in colaborare cu sefii structurilor implicate atunci cind sunt de reglementat probleme de
interes comun.;

(3) Personalul cu functia de director executiv rispunde conform legii pentru neaducerea la indeplinire a
prevogativelor functiei, pentru abateri de la etica si deontologia profesionala.

Sectiunea VI

ATRIBUTII SI COMPETENTE CE REVIN PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE
{ sef servicii si scf birouri)

Art.12. (1) Atributiile, competentele §i raspunderile cu caracter general ce revin seftlor de
compartimente {servicii i birouri): 7
I. organizeazi activitatea propriilor compartimente si repartizeazi sarcinile si indatoririle de serviciu pentrut
fiecare angajat;
2. detaliaza atribufiile compartimentului pe care il conduc, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare
functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;
3. au inifiativd i iau masuri, dupa caz, in rezolvarea mdsurilor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor pe care le conduc;
4. asigurd cunoagterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecdrui domeniu de
activitate;
5. indrumd, urmdresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecarui
angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare §i de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupati;
6. evalueazd din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de timp stabilite in
conformitate cu prevederile legale; '
7. repartizeazd corespondenta, raspund de solutionarea curentd a problemelor, avizeaza si semneazi lucririle
compartimentului '
8. asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, sesizirilor si
scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;
9. propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbundtatirii activititii din cadrul compartimentului, colaboreazi
§i conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primdriei, rispunzand cu promptitudine la solicitarile
acestora; .
10. raspund de cresterea gradului de competentd profesionald §i de asigurarea unui comportament corect in
relatiile cu cetdfenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti angajati ai primriei;



I'l. raspund de respectarea normelor de conduita si deontologie de ciitre personalul din subordine in raporturile
cu contribuabilii;

12.fac propuneri primarutui in legiturd cu: demararea procedurilor de recrutare pentru posturile vacante sau
temporar vacante din subordine sau dupé caz, reducerea posturilor ocupate sau vacante din subordine, precum
s1 propuneri privind promovdri ale personalului din subordine.

[3. rispund conform reglementarilor in vigoare si prezentuiui regulament fatd de seful ierarhic superior, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor si atributiilor care revin compartimentelor pe care le
conduc;

14. raspund de formarea, inregistrarea, conservarea, utilizarea fondului arhivistic al compartimentului si {in
evidenta documentelor ce urmeaza a fi arhivate;

[5. raspund de completarea semestriald a figelor individuale privind Instructajul cu Normele PS! si Normele
privind Sandtatea si Securitatea in munci;

| 6. monitorizeazi si evalueazi implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii
in cadrul compartimentului;

17. intocmesc si asigurd implementarea Procedurilor Operationale conform O.M.F.P. nr. 946/2005, republicat,
cu modificarile si completarile ulterioare, in cadrul compartimentului;

t8. intocmesc Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;

19. participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotarari, cdnd este cazul;
20. efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
21.propun formele de perfectionare profesionala necesare bunei desfasurari a activitafii, pentru personalul din
subordine.

22. intocmesc referatul de specialitate al compartimentului pentru proiectele de hotdrare si le sustin la
comisiile de specialitate ale consiliului local si in sedintele de consiliu local

23. transmit catre compartimentul achizitii publice referatele de necesitate care cuprind necesititile de
produse, servicii si lucrdri, valoarea estimati a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit
competentelor, necesare pentru claborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

(2) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este stabilit
prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului. Conducerea Primiriei va putea stabili pentru
personalul din subordine si alte sarcini decdt cele previzute in prezentul regulament, conform legislatiei in
vigoare.

(3) Serviciile publice infiintate de Consiliul Local sunt subordonate Primarului care le coordoneaza
direct sau prin viceprimar si secretar potrivit competentelor stabilite prin organigrami si Regulamentul de
organizare $i funcfionare.

(4) Actele care se elibereazd de catre intitutia Orasul Comanesti, vor fi semnate, de reguld, de citre
Primar sau de viceprimar si administratorul public, in limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar,
secretar, precum de cltre seful structurilor functionale in cadrul cérora au fost intocmite si de functionarul
public direct implicat.

(5) Personalul din cadrul Aparatului de specialitate 1si desfagoara activitatea potrivit dispozitiilor legale
previzute pentru func{ionarii publici sau personalul contractual, dupd caz si are urmitoarele responsabilitati
generale:

I rispunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
cofidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

3. rispund conform reglementdrilor in vigoare si prezentului regulament fata de seful ierarhic superior,
pentru neindeplinirea sau Indeplinirea defectuoasi a sarcinilor si atributiilor ce le revin conform fisei postului;

4. raspund de respectarea normelor de conduita si deontologie pentru functionarii publici si personalul
contractual;



5.se abgine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii de orice naturd imaginii proprii si
institugiei;

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

7. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate
in documentele intocmite;

8. raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

(6) Pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu raspunde,
dupa caz, disctplinar, material, administrativ, civil, sau penal.

CAPITOLUL 111
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.13. Aparatul de specialitate al Primarutui orasului Comdnesti cuprinde functionarii publici si
personalul contractual i este organizat conform statului de functii in directii, servicii, birouri, compartimente,
tar fiecare persoana are un supetior fa{d de care se subordoneaza si caruia ii raporteazi despre munca sa. Intreg
personalul se subordoneazd si Primarului orasului. Structura acestuia si numirul de personal este, in
concordantd cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune §i cu respectarea
dispozitiilor legale.

Art.14. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreazi cu serviciile
publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

Art.15. In vederea rezolvirii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele de
specialitate ale Aparatului de specialitate al primarului, sprijina activitatea societdtilor comerciale, institutiilor
publice bugetare si extrabugetare din subordinea Consiliului Local.

Art.16. In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta Aparatului
de specialitate al primarului intocimesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care le
prezintd primarului, viceprimarului sau secretarului care le coordoneazi activitatea, in vederea avizirii si
propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului, cu viza din punct de vedere legal a secretarului,
respectiv a personalului cu atributii in domeniul juridic.

Art.17. (1) Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor
Hotardrilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri in
vederea informarii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organisme sau persoane fizice
interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea prealabild a Primarului,
viceprimarului sau secretarului in concordanta cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public si a Dispozitiei Primarului emisi in acest sens.

(2)Actele care se elibereaza de catre Unitatea Administrativ Teritorialid a orasului Comanesti vor fi
semnate, de regula, de cétre Primarul orasului Comanesti, de viceprimar, de administratorul public, de
secretar, precum i de cétre seful structurilor functionale in cadrul cirora au fost intocmite, in limita delegarii
atributiilor stabilite de catre Primar.

Artd8 (1). Aparatulul de specialitate al Primarului orasului Comanesti este organizat in
compartimente de specialitate astfel:

- directii cu un numir minim de 15 posturi de executie si un post de director executiv ;
- servicli constituite din minimum 7 posturi de executie si post de sef serviciu;
- birouri constituite din minimum 35 posturi de executie si un post de sef birou;
- compartimente constituite din minim un post de executie;
(2) In cadrul directiilor sunt organizate si functioneazi, in conditiile legii: servicii, birouri si
compartimente;
(3) Structura organizatoricd a Aparatului de specialitate al primarului.
in subordinea directd a Primarului se afli (exclusiv directiile) ;
Compartimentul Audit Public Intern,



Cabinetul Primarului,

Compartimentul Managementul Unitatilor de asistenta medicala,

Compartimentul Cabinete medicale scolare,

Serviciul Urbanism, Amenajarea teritoriului, Autorizare, Disciplina in constructii, Cadastru si agricultura,
Administrarea domeniului public si privat, Indrumare asociatii de proprietari,

Serviciul Autorizare, Control, Protectia mediului, Protectia muncii, Protectia civila,

Biroul Programe Dezvoltare locald, Marketing, Sistem informatic, Resurse umane, Administrativ care are in
subordine compartimentul de Implementare a proiectelor,

Directia Economica are in componentd: Director executiv si are in subordine Serviciul Financiar Buget,
Contabilitate, Inventarierea patrimoniului, Salarizare, Serviciul Impozite si taxe locale i Compartimentul
Achizitii publice derulare contracte, Investitii, Devize lucrari, Aprovizionare,

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta ,

Cresa nr.1, Centrul de resurse si instruire profesionala,

Centrul de promovare turistica ,

Centrul de tineret,

Centrul de agrement

Institutii publice de inters local, fard personalitate juridica: Directia Politie locald, care are regulament de
organizare §i functionare propriu.

In subordinea directd a viceprimarului se afla: Compartimentul Administrare pasuni si paduri , Activitate
copiator, Muzeul “Dimitrie Ghika, Compartimentul Administrare piete, tdrguri si oboare, Biblioteca
ordseneascd, Culturd, Spor sanatate, Biroul Tehnic, Administrativ, Parc auto

{(4) In subordinea directi a secretarului se afla; Serviciul Administratie Publicd Locald, Autoritate
tutelard, Registratura, Registru agricol, Secretariat, Relatii cu publicul, Biroul Juridic, Executari silite,

[nstitufii publice de interes local, fard personalitate juridica: Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor care are regulament de organizare si functionare propriu.

Institutii publice de inters local, cu personalitate juridicd: Serviciul Public de Asistenta sociala aflat in
subordinea Consiliului Local, coordonat metodologic de secretar, avind regulament de organizare si
functionare propriu.

(5) In vederea fluidizirii activititii, in temeiul art.65 din Legea nr. 215 din 23 aprilie 2001 (republicata
si actualizati) administratiei publice locale, administratorului public, i-au fost delegate prin fisa postului
exercitarea unor atribugii ale Primarului orasulut Comanesti.

(6) Personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Comanesti este alcatuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului Orasului Comanesti si din personalul
angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.

(7). Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotirdre a Consiliului
local, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici. Regimul general al raporturilor juridice dintre
functionarii publici si Unitatea Administrativ Teritoriald a oragului Comanesti este reglementat de Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata 2 cu modificarile si completirile ulterioare si alte
reglementari legale privind legislatia muncii

(8) Functionarilor publici li se aplicad prevederile Legii nr.188/1999, (r2) cu modificdrile ulterioare, si
raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu.

(9). Personalul care efectueaza activitifi de secretariat, administrative, protocol, gospodirire,
intretinere-reparatii si de deservire, este angajat cu contract individual de muncd Atributiile personalului din
cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin figsa postului si prin dispozitii ale Primarului Orasului
Comanesti si i se aplica prevederile Coduli muncii si alte reglementari legale privind legislatia muncii

(10) Seful ierarhic superior poate stabili pentru personalul din subordine cu aprobarea Primarului
Orasului Comanesti si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificirile ce intervin in domeniul de
activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;



(11). Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina a muncii pentru
personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul intern eleborat in baza actelor normative
in vigoare.

(12) U.A.T.Orasul Comanesti functioneazi in sediul situat in orasul Comanesti , judetul Bacau, strada
Ciobanus, nr.2, cod postal 605200

(13) Legdtura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducitorii acestora, iar
cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care funcfioneazi in oras si cu conducerile
institugitlor publice i agentilor economici numai prin primar, viceprimar si secretarul orasului Comanesti.

(14). Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare
activitajii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu reglementarile in
vigoare.

CAPITOLUL IV

ATRIBUTIILE DEPARTAMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI ORASULUI COMANESTI

Sectiunea |

CABINET PRIMAR

Art. 19. Compartimentul Cabinet Primar - este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a UAT Orasul Comanesti, care desfisoara activitati specifice cabinetelor demnitarilor publici,

de secretariat,
ATRIBUTIH :

-asigurd consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale administratiei
publice locale;

-reprezintd institutia Primarului in relagia cu cetiteanul, administratia centrala §i locald, alte institugii si
organizafii in baza mandatului conferit de Primar;

-urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din structura
organizatorica a Primdriei, precum si armonizarea relatiilor intercompartimentale;

-pregateste informari si materiale;

-realizeazi analize si pregiteste rapoarte;

-asigurd evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;

-urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sositi pe numele primarulu;

-asigurd legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

~intrefine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local, Prefectura, Parlament, precum $i cu organizatiile
politice si apolitice n vederea coordonirii unor activititi si programe;

-asigura planificarea si desfagurarca actiunilor i manifestirilor organizate de Primar;

-indeplineste §i alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului care prin natura lor fac obiectul si specificul
compartimentului;

-semnaleaza conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitati si atributii;

-raspunde de pastrarea secretului de serviciu si a deplinei confidentialitifii cu privire la datele si informatiile
de care iau cunostin{ ca urmare a executirii sarcinilor de serviciu;

-raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a indatoririlor de
serviciu, abfindndu-se de la comiterea oricdror fapte ce ar aduce prejudicii institutiei;



-raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin conform legii, prezentului regulament,
programelor aprobate sau dispuse de Primar si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

-rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor, mésurilor si
sanctiunilor propuse in documentele intocmite;

-raspunde de exercitarea si executarea corespunzitoare altor atributii stabilite prin fisa postului.

Sectiunea ll

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Art.20 Compartimentul Audit public intern este structura funcfionald subordonatd direct Primarului
Orasulut Comanesti.

Obiectivul general al Compartimentului Audit Public Intern este de a adauga valoare $i de a imbunitati
activitdtile entitatii.

Obiectivele specifice ale Compartimentului, rezultate din obiectivul general, sunt:

| Realizarea activitdfilor de asigurare, care reprezinti examindri obiective ale elementelor probante, efectuate
in scopul de a furniza entititilor publice o evaluare independenta a proceselor de management al riscurilor, de
control si de guvernant;

2.Realizarea activittilor de consiliere menite si adauge valoare $i s imbunatijeasca procesele guvernantei in
entitdtile publice, fird ca auditorul intern sa isi asume responsabiliti{i manageriale.

3.Garantarea cd activititile derulate la nivelul compartimentului de audit public intern se desfagoard in
conformitate cu cadrul legislativ, normativ si procedural in domeniul auditului public intern si buna practici in
domeniu.

4. Asigurarea respectarii normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in cadrul
compartimentelor de audit intern din entitétile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate.

Atributiile Compartimentului de audit public intern sunt:

a) elaboreazi norme metodologice si Carta auditului intern,specifice entitdtii publice in care 1si desfasoara
activitatea, cu avizul UCAAPI, iar in cazul entititilor publice subordonate, respectiv aflate in coordonarea sau
sub autoritatea altei entitati publice, cu avizul acesteia;

b) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o periocada de 3 ani, si, pe baza
acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

¢) efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar si control
ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficientd si eficacitate.

Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitigilor desfigurate in Primarie, inclusiv in entitaile
aflate in subordonarea si in coordonarea acesteia, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum
si la administrarea patrimoniului public, Compartimentele de audit public intern auditeaza, cel putin o datd Ia 3
ani, fard a se limita la acestea, urmitoarele:

1) activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfésurate de entitatea publici din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare extern,

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

3) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri
din domeniul privat al statului sau al unititilor administrativ-teritoriale;

4) concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

5) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creant,
precum si a facilitdfilor acordate la incasarea acestora;

6) alocarea creditelor bugetare;



7) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

8) sistemul de luare a deciziilor;

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

10) sistemele informatice
d) informeazd UCAAPI despre recomandirile neinsusite de citre conducitorul entitdtii publice auditate,
precum si despre consecintele acestora;
¢) raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor i recomandarilor rezultate din activitdtile sale de audit;
f) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
g) in cazul identificarii unor iregularitafi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului entitatii
publice si structurii de control intern abilitate;
h) verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd in cadrul
compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate si
poate initia msurile corective necesare, in cooperare cu conducitorul entititii publice in cauzi;
i)elaboreaza un Program de asigurare si imbuntatire a calitatii sub toate aspectele auditului intern, care si
permitd un control continuu al eficacititii acestuia;
Jasigura claborarea documentelor specifice implementarii controlului intern managerial la nivelul
compartimentului;
k)asigura activitatile specifice de comunicare,informare,arhivare in baza procedurilor de sistem si operationale
aprobate;
[) Dispune masurile necesare,avand in vedere recomandarile din rapoartele de audit intern,in scopul eliminarii
punctelor stabe constatate prin misiunile de auditare

Sectiunea Il

SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, AUTORITATE TUTELARA, ARHIVA,
REGISTRATURA, REGISTRU AGRICQL, SECRETARIAT, RELATII CU PUBLICUL,,
BIROUL JURIDIC EXECUTARI SILITE

- subordonat secretarului-

Art.21. Atributiile Serviciului Administratie publica locala, autoritate tutelard, arhiva, registratura,
registru agricol, secretariat, juridic sunt structurate pe compartimente de lucru si pe activitdti distincte si sunt in
principal urmétoarele:

A. ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
* Pregatirea rapoartelor, intocmirea proiectelor de dispozitii si prezentarea acestora primarului sau
Consiliufui Local;
* coordonarea si executarea lucrarilor de pregitire si desfasurare a alegerilor locale;
* coordonarea si executarea lucrérilor de pregitire si desfisurare a alegerilor parlamentare;
* coordonarea si executarea lucrérilor de pregatire si desfasurare a alegerilor prezidentiale;
* coordonarea si executarea lucrdrilor de pregitire si desfisurare a recensamantului populatiei si
locuinteior;
* coordonarea si executarea lucrdrilor de pregitire si desfdsurare a recensdméntului general agricol;
» intocmirea materialelor pentru sedintele Consiliului Local, in ceea ce priveste serviciul administratie
publicd locald, autoritate tutelara, arhivd, registratur, registru agricol, secretariat, juridic si in alte
cazuri stabilite de catre secretar;
* Colaboreazi cu directiile, serviciile, birourile si compartimentele de specialitate;



B. AUTORITATE TUTELARA

*Supravegherea minorilor aflati sub ocrotire pdrinteasca sau a tutorelui;

*Supravegherea si ocrotirca persoanelor majore lipsite de capacitate de exercitiu si a celor cu capacitate
de exercmu pastratd, dar care nu-si pot asigura singuri ingrijirea si reprezentarea

«indrumarea si controlul modului in care sunt mgrulte persoanele majore, aflate in evidenta autoritati
tutelare, precum si modul cum sunt administrate bunurile si veniturile lor;

*Verifica in teritoriu si intocmeste referat de anchetd sociald, formuland puncte de vedere la solicitarea
instantelor judecatoresti, privind raporturile patrimoniale personale dintre parinti si minori in cazurt de divort,
incredintare, reincredintare, stabilire de domiciliu, procesele minorilor trimisi in judecati ca infractori minori,
intreruperea sau amanarea executarii pedepsei pentru majori, declararea judecitoreasca a abandonului copiilor
institutionalizati sau la solicitarea organelor de politie pentru cercetarea minorilor care au savdrsit infractiuni;

Pregitirea emiterii dispozitiilor primarului prin care dispune in urmitoarele situatii:

-neintelegerile dintre parinti asupra exercitarii drepturilor sau indatoririlor parintesti, litigiile dintre
parinti privind stabilirea numelui minorului rezultat din casatorie cit si din afara acesteia,

-incuviintarea ca minorul care a implinit vérsta de 14 ani sd-si poatd schimba felul invafaturii sau
pregitirii profesionale stabiliti de cdtre parinti sau a avea o locuintd pe care o cere desdvarsirea invataturii sau
pregitirii profesionale,

-incuviintarea ca parintele deciizut din drepturile parintesti sd pastreze legéturi personale cu minorul,
dacd aceasta nu dduneazi cresterii, educdrii i pregatirit sale profesionale,

-incuviintarea actelor de dispozitie in legaturd cu bunurile minorului pe care urmeazi si le incheie
parintii in numele minorului, sau minorul cu incuviingarea acestora,

-luarea hotardrii privind locul unde va fi ingrijit minorul pus sub interdictie,

-incuviintarea pentru ridicarea banilor sau a actelor de valoare apartmand minorului sau persoanei
majore pusd sub interdictie, depusi in diferite institutii bancare;

*Instituirea curatelei, numirea curatorului in caz de neintelegere intre tutore si minori sau c¢énd intre
acestia sunt interese contrare;

*Stabilirea numelui copilului abandonat sau gasit, cruia nu i se pot stabili parintii;

*Depune toate diligentele necesare pentru solutionarea problemelor personale ale persoanelor care
urmeazi si fie ocrotite;

°Asistﬁ persoanele vérstnice Ia incheierea actelor juridice de instréinare cu titlu oneros sau gratuit a

obligatiilor ce decurg dm actul incheiat.

C. ARHIVA

Atributiile personalului compartimentului de arhiva sunt:

* inifiazd si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor;

+ asigurd legitura cu Directia Judeteand a Arhivelor Nationale, in vederea verificdrii i confirmarii
nomenclatorului’, urméareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

« verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare
pentru documenteie fird evidenta, aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din
depozitul de arhivi, pe baza registrului de evidenti curenti;

seful compartimentului de arhivad este secretarul comisiei de selectionare gi, in aceastd calitate,
convoacd comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi
propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea
lucrdrii de cétre Directia Judeteani a Arhivelor Nationale; asigurad predarea integrald a arhivei selectionate la
unitagile de recuperare;



* cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de cetiteni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

* pune la dispoziie, pe baza de semnitura, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate
la fond;

* organizeaza depozitul de arhiva dupi criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva; solicitd conducerii unitatii dotarea
corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.1. s.a.):

* informeaza conducerea unitatii si propune mdsuri in vederea asigurdrii conditiilor de pastrare si
conservare a arhivei;

* pune la dispozifia delegatului Directiei Judetene a Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de Ia creatori;

* pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predirii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

D. REGISTRATURA

* Asigura circulatia documentelor adresate Institutiei Orasul Cominesti si Consiliului Local precum si

comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local;

*Primirea si inregistrarea cererilor, sesizirilor si plangerilor cetitenilor;

*Primirea si pregitirea corespondentei;

*Distribuirea corespondente intre serviciile si compartimentelor institutiei;

*Expedierea si preluarea corespondentei la Oficiul Postel:

*Aplicarea stampilei cu mentiunea Orasul Comanesti pe toate documentele semnate de citre
conducdtorii institutiei si pastrarea in siguran{a a acesteia;

*Afigarea publicatiilor de vinzare, a citatiilor si a altor documente emise de citre instantele de judecat;

*Gestionarea timbrelor postale folosite la expedicrea corespondentei;

*Relationarea cu publicul, oferirea de informatii cetifenilor, aplica stampila pe documentele semnate de
persoanele competente;

*Organizarea primirii in audient3 a cetéfenilor si consemnarea intr-un registru special a motivelor
pentru care s-a solicitat audienta;

*Primirea §i expedierea faxurilor, prezentarea acestora Primarului $i trimiterea lor spre inregistrare si
distribuire;

* Primirea si expedierea e-mail-urilor, prezentarea acestora Primarului §i trimiterea for spre inregistrare
st distribuire;

*Organizarea actiunilor de protocol;

*Asigurd legaturile telefonice solicitate de citre conducere;

*Preluarea legaturilor telefonice din exterior si transmiterea acestora ciitre birouri;

«Citirea presei si prezentarea unei reviste a presei conducitorului institutiei;

«indosarierea corespondentei si predarea citre spre arhivare pe bazi de inventar;

*Colaboreaza cu toate celelalte compartimente ale aparatului propriu.

E. REGISTRU AGRICOL

Registrul agricol constituie:
a) sursa de date pentru infaptuirea pe plan local a unor politici in domeniile: fiscal, agrar, al protectiei sociale,

cdilitar-urbanistic, sanitar, scolar si altele asemenea;
b) baza de date pentru satisfacerea unor solicitari ale cetatenilor, cum ar fi: eliberarea documentelor

doveditoare privind proprietatea asupra animalelor si pasarilor, in vederea vanzarii in targuri si oboare, privind



calitatea de producator agricol, in vederea vanzarii produselor la piata, privind starea materiala pentru situatii
de protectie sociala, pentru obtinerea unor drepturi materiale si/sau banesti si altele asemenea;

¢) sursa administrativa de date pentru sistemul informational statistic, pentru pregatirea si organizarca
recensamintelor, pentru organizarea unui sistem de anchete prin sondaj si altele asemenea.

Atributiile compartimentului registru agricol sunt in principal urmétoarele:

» Organizarea evidentei centralizate pe, oras, privind:

a) numarul de gospodarii ale populatiei, de cladiri cu destinatia de locuinta si constructii-anexe, de mijloace
de transport cu tractiune mecanica si/sau animala, precum si de utilaje si instalatii pentru agricultura st
silvicultura;

b) modul de folosinta a terenurilor, suprafetele cultivate cu principalete culturi; numarul de pomi fructiferi.
pe specii;

c) efectivele de animale, pe specii si categorii, la inceputul fiecarui an, precum si evolutia anuala a acestor
efective.

« intocmeste si elibereazi adeverintele cu date din registrul agricol la cererea cetifenilor si a altor
organe competente;

« Intocmeste si elibereaza documente doveditoare privind proprietatea asupra animalelor in vederea
vanzarii in tirguri si oboare pe baza datelor furnizate de cetéteni;

« intocmeste si elibereaza documentele doveditoare privind calitatea de producator agricol in vederea
vanzarii produselor pe piatd;

* Verifica si elibereazi la cerere situatia rolului agricol al solicitantilor pentru o perioadi de cel mult 30
de ani in vederea intocmirii actelor de proprietate necesare;

+ Intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol, pe suport hartie si in format electronic, in conformitate
cu prevederile Ordonantei nr. 28/2008 privind registrul agricol;

+ asigurarea registrului agricol impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii

+ furnizarea datelor din registru, cu respectarea prevederilor legale.

* numerotarea, parafarea, sigilarea, legarea corespunzatoare a paginilor registrului agricol, evitandu-
se desprinderea filelor datorita utilizarii indelungate a acestuia;

* reinnoirea o data la 5 ani, a registrului agricol, atat cel pe suport hartie, cat si cel in format electronic,
realizandu-se in mod obligatoriu corespondenta cu pozitia din registrul agricol pentru perioada anterioara, cat
si cu numarul din rolul nominal unic ce il priveste pe contribuabilul respectiv. In situatia in care in perioada
anterioara gospodaria in cauza nu a avut deschisa pozitie in registrul agricol, se face mentiunea «pozitie noua».

* colectarea de informatii prin sondaj de la gospodarii cu privire la productia vegetala, animala,
precum si cu privire la productia apicola si efectivul de familii de albine concomitent cu inscrierea datelor in
registrul agricol;

* comunicarea datelor centralizate citre: directiile teritoriale de statistica si directiile judetene pentru
agricultura si dezvoltare rurala, la termenele prevazute in normele tehnice de completare a registrului agricol,
atat pe suport hartte, cat si in format electronic, conform formularelor elaborate de Institutul National de
Statistica;

*intocmirea de rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol- *intocmirea
certificatelor de producitor pe baza evidentelor din Registru Agricol si pe baza evidentelor si a veriticarilor
din teren;

+atestarea datelor din evidentele Registrului agricol persoanelor titulare necesare la Oficiul Fortelor de
Munca i pentru ajutor social;

*cmiterea certificatelor de proprietate pentru animale pe baza evidentelor Registrului Agricol si a
verificarilor in teren;

sasigurarea asistenfei tehnice la intocmirea Registrului Agricol pentru orasul Comanesti;

*asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agriculturd, precum si
legislatia agricold in vigoare;

*colaboreazi cu toate celelalte compartimente ale aparatului propriu.



F, SECRETARIAT

Aduce la cunostinta publicd prin afisare ordinea de zi a sedintelor Consiliutui Local, precum si
Hotardrile si Dispozitiile cu caracter normativ;

Afigeaza la avizierul institutiei ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local;

Colaboreazd cu compartimentul de specialitate pentru publicarea pe pagina de internet 2 Qragului
Comanesti a ordinii de zi a sedingelor Consiliului Local;

Afiseazd la avizierul institutiei proiectele de hotirdre cu caracter normativ ce vor fi dezbitute in
sedintele Consiliului Local;

Colaboreazd cu compartimentul de specialitate pentru publicarea pe pagina de internet a Orasului
Comanesti a proiectelor de hotarari cu caracter normativ ce vor fi dezbitute in sedintele Consiliului
Local;

Asigur convocarea consilierilor la sedintele Consiliului Local;

intocmeste invitatiile de convocare a consilierilor locali la sedintele Consiliului Local, precizand data,
ora, locul desfasurarii i ordinea de zi a sedintei;

Transmite invitatiile mai sus mentionate consilierilor locali prin fax, postd, e-mail sau alte mijloace;
Dactilografiazd procesele -verbale de sedinta ale Consiliului Local;

[ntocmeste foaia colectiva de prezenyd a consilierilor locali;

Aplica stampila Consiliului Local pe documentele semnate de persoanele competente (presedintele de
sedin{a si secretarul orasului);

Afigeaza la avizierului institutiei o copie a procesului verbal de sedintd;

Colaboreazi cu compartimentul de specialitate pentru publicarea pe pagina de internet a unitaii
administrativ — teritoriale a copiei procesului verbal de sedinta;

Afigeaza la avizieruiui institutiei hotérarile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data
comunicdrii oficiale a acestora citre prefect; ;
Colaboreazé cu compartimentul de specialitate pentru publicarea pe pagina de internet a unititii |
administrativ - teritoriale a hotirarilor cu caracter normativ ; " '
Intocmegte adresele de inaintare si dosarele cu hotarari ale Consiliului Local ce vor fi transmise
prefecturii, primaruiui, directiilor st serviciillor din cadrul UAT;

Inscrie hotarérile Consiliului Local in registrul de evidenta a hotararilor;

Indosariaza procesul verbal, precum si documentele dezbitute in sedintele Consiliului Local si preda
dosarul spre arhivare pe baza de inventar;

intocmeste graficul de audienfe pentru comisiile de specialitate ale Consiliului Local:

Primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile dc interese si elibereazi la cerere o dovadi
de primire pentru persoanele nominalizate ia art. 1, alin. (1), pet. 30, respectiv alesii locali, din legea
nr.176/2010;

Pune la dispozitia alegilor locali, la cerere, formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

Ofera consultan{d pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a
acestora;

Evidentiaza declaratiile de avere si declatatiile de interese in Registrul declaratiilor de avere, respectiv
in Registrul declaratitlor de interese;

Asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese la avizierul institutiei,
in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu
exceptia localitatii unde sunt situate, adresei instituiei care administreaza activele financiare, a coduluj
numeric personal, precum si a semnaturii ;

Colaboreazé cu compartimentul de specialitate pentru afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire,

i



prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitdtii unde sunt situate, adresei
institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii

e Arhiveaza potrivit legii declaratiile de avere si declaratiile de interse ale consilterilor locali;

+ Trimite Agentiei Nationale de Integritate copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiiior
de interse depuse si cte o copie certificati a registrului declaratiilor de avere si a Registrului
declaratiilor de interese, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

¢ Intocmeste, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus declaratiite
de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indati aceste persoane, solicitandu-
le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;

s Transmite, in termenul prevazut de lege, Agentici Nationale de Integritale lista definitivd cu persoanele
care nu au depus sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotite de
punctele de vedere primite;

e Transmite Agentiei Nationale de Integritate declaratiile de avere si declaratiile de interese
rectificative, impreuna cu documentele justificative, in copie certificata;

o Colaboreazi cu toate celelalte compartimente ale aparatului propriu;

G. RELATII CU PUBLICUL

- asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;
- are obligatia de a comunica din oficiu urmétoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritdtii sau institutiei
publice;
b) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii sau a institufiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
¢) coordonatele de contact ale autoritafii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de mail si adresa paginii de internet;
d) programe si strategii proprii;
e) lista cuprinzénd documentele de interes public;
f) modalititile de contestare a deciziei autoritdtii sau a instituiei publice in situatia in care
persoana se considerd vinovatd in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate;
- asigura persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal;
- indruma persoanele s solicite in scris informatia de interes public;
- asigurd programul de relatii cu publicul stabilit de conducere in conformitate cu legea;
- verificd daca informatiile solicitate sunt identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie si
informeazi solicitantul despre acest lucruy;
- realizeazd materiale informative specifice;
- asigurd indreptarea petitiilor gresit inregistrate citre autorititile sau institutiile publice in a céror atribugii
intrd rezolvarea problemelor semnalate n petifii;
- finregistrarea cererilor formulate in scris intr-un Registru special si  eliberarea confirmirii scrise
solicitantulut continind data $t numarul de inregistrare a cererii;
- asigurd transparenta decizional3, conform Legii nr.52/2003, asigurdndu-se relatia cu societatea civila;
primestete propuneri, sugestii si opinii ale persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte normative
supuse dezbaterii;
- asigurad impreund cu secretarul demnitarilor organizarea audientelor cetdtenilor la conducerea executiva si
ia comisiile de specialitate ale Consiliului local;
- colaboreaza cu toate celelalte compartimente ale aparatului propriu;
- da informatii solicitantilor din mass-media, cu acordul conducétorutui institutiei.



Sectiunea IV

BIROUL JURIDIC- EXECUTARI SILITE

Art.22. Reprezinta interesele institutiei in fata instantelor de judecata, a organelor de arbitraj ort in
fata altor organe administrative sau private pe baza delegatiei;
* acordad consultanid si asistentd juridica la cerere pentru probleme de serviciu
salariatilor institugiei;
¢ raspunde in termenul legal la cererile formulate de instantele de judecata, de
cetdteni sau de alte institutii, care i-au fost repartizate;
* urmdreste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta conducerii obligatiile
ce revin angajatorului;
¢ acorda audienta cetdtenifor pe probleme juridice:
* formuleazi cereri cu caracter juridic, redacteazi st semreazd pentru legalitate acte
cu caracter juridic si administrativ;
* avizeaza consultativ juridic documentatiile privind vanzarea bunurilor,
concesionarea, cesionarea, inchirierea , locatia de gestiune a bunurilor ce apartin domeniului public sau privat;
* participa Ja negocierea contractelor in care Unitatea Administrativ Teritorials Orasul
Comanesti urmeaza si devina parte si elaboreazi proiecte de astfel de contracte;
* tine evidenta litigiilor aflate pe rolul instantelor judecitoresti, participa la
sedinjele de judecatd, formuleaz3 intampindri prin care asiguri o apdrare corespunzitoare intereselor institutiei,
anexand actele probatorii pe care se intemeiazi apirarea, formuleazi ciile de atac ordinare $i extraordinare
impotriva hotdrarilor judecitoresti considerate a fi pronuntate nelegal si netemeinic;
* (ine evidenta dosarelor intocmite in baza notificarilor depuse in baza Legii
ni.10/2001 si procedeazi la completarea acestora in conformitate cu normele metodologice;
¢ intocmeste dosare in baza legilor funciare si le inainteaza Institutiei Prefectului Baciu
* urmdreste respectarea legalititii in cazul incheierii, modificarii si desfacerii
contractelor individuale de munca:
¢ participa la concilieri directe;
*» ctectueazi lucririle ce apar{in cabinetului secretar atunci cand acesta lipseste din unitate,

Atributiuni pe linie de Executiri silite

Ari.23. Potrivit art.220 din Legea nr.207/2015 Codul de procedura fiscald, procedura de executare siliti
incepe la  solicitarea Serviciilor din cadrul Orasului Coménesti;
- in conformitate cu legislatia in vigoare, in cazul contribuabililor rau platnici §i care nu au fost gisiti la
domiciliu, comunicarea se efectueaza prin publicitate ;
- Intocmegte adrese de infiinfare a popririi la Banci, la Oficiul de pensii, etc,
- in cazul bunurilor mobile si imobile ce urmeazi a fi vandute pentru recuperarea debitelor, pun
sechestre, intocmesc publicafii de vénzare, organizeazi licitafii, intocmesc procese verbale de

adjudecare a licitatiei;



- solicitd date necesare desfagurdrii procedurii de executare silitd si recuperare a debitelor de la
institutiile abilitate (Politie, Judecitorie, Registrul Comertului, Carte funciard, etc.,) si de la persoane
fizice si juridice, atunci cand este necesar;

- in cazul executdrilor silite efectuate de catre alte institutii sau de catre executorii judecitoresti, fac
demersurile necesare pentru inscrierea la masa credald in cazul in care s-a adus la cunostin{a cé exista
o publicatie de vanzare emisa de aceste organe ;

- in conformitate cu legislatia in vigoare, intocmeste dosarele de insolvabilitate;

- se ocupd de indosarierea, pastrarea §i arhivarea documentelor cu care lucreazi;

Sectiunea V

SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI,
AUTORIZARI, DISCIPLINA iN CONSTRUCTII, CADASTRU SI AGRICULTURA,
ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT INDRUMARE ASOCIATII DE
PROPRIETARI
- subordonat primarului-

Art,24, Conducatorul Serviciului este Arhitectul-sef al orasului.

Conform Legii nr. 50/1991, modificatd si republicatd si Normele metodologice de aplicare a
legii, ,,Institutia Arhitect sef reprezinta autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului §i al urbanismufui
din cadrul administratiei publice locale si indeplineste atributiile conferite de Lege ™.

Arhitectul-gef are, in conformitate cu prevederile legale, atribuiit $i rdspunderi pe care este
obligat sa le indeplineascd intr-o maniera transparentd, constructiva, deschisa, spre binele comunititii.

ARHITECTUL SEF AL ORASULUI are urmatoarele atribuftii:

I. asigurarea, controlarea si raspunderea implementarii instrumentelor dezvoltdrii urbane (planuri de
urbanism, zonificiri, regulamente de urbanism si construire, regulamente de administrare a proprietatii)

2. asigurarea consultarii populatiei in elaborarea instrumentelor dezvoltirii urbane (planuri de urbanism,
zonificdri, regulamente de urbanism si construire, regulamente de administrare a proprietdtii) tnifiate de
administratia publicd locala

3. urmdrirea §i evaluarea permanent a rezultatele din domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului
(pe masurd ce necesitdtile si resursele evolueaza) si propune solutii si actiuni eficiente de corectare a acestora
tindnd cont de realitatea economici si de dezvoltarea durabila

4. asigurarea si raspunderea elaborarii actelor de autoritate in domeniu (autorizatii de construire/
desfiintare, autorizatii de luare in folosinta

5. asigurarea si raspunderea elaborarii actelor cu caracter informativ din domeniu (certificat de urbanism
in vederea construirii/desfiintarii, operatiuni notariale / comasari/ parceldri / dezmembrari in vederea
construirii, certificate, adeverinte )

6. asigurarea si raspunderea elaborarii rapoartelor de specialitate — din domeniile de activitate — supuse
spre analizare, dezbatere si aprobare Consiliului Local

7. reprezintd orasul fin relatia cu cetdtenii si al{i factori interesati pe problemele aflate in sfera sa de
competenti

8. propunerea emiterii dispozitiilor Primarului in probleme specifice activititii

9. asigurarea respectarii legaliti{ii $i a termenelor legale pentru solutionarea cererilor, adreselor,
petitiilor care se afla in domeniul sdu de competenta

10. asigurarea informarii superiorilor prin rapoarte anuale sau solicitate specific, pentru intreaga
activitate a directiei




1. organizarea concursurilor de urbanism, arhitectura pentru cladiri si spatii publice
I2. formularea opiniilor — privind ridicarea caliti{ii activitatii de autorizare a executarii lucrarilor de
constructii si de amenajare a teritoriului
Arhitectul-sef activeazii pe baza strategiilor de dezvoltare nationala, regionald, judeteana,
zonala si locala aprobate de Guvernul Romaniei, Consiliile Judetene si Locale, pentru coordonarea transpunerii
for in realitate.
Arhitectul-gef pastreaza legatura intre administratia locald si cea centrals in domeniile sale
de activitate,
intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
fuctionarii publici si fisele de evaluare pentru personaluf contractual din subordine.

ATRIBUTII PRIVIND URBANISMUL SI AMENAJAREA TERITORIULUI

(1)Gestionarea spatiala a teritoriului se realizeaza prin intermediul amenajarii teritoriului si al
urbanismului, care constituie ansambluri de activitati complexe de interes general ce contribuie la dezvoltarea
spatiala echilibrata, la protectia patrimoniului natural si construit, precum si la imbunatatirea conditiilor de
viata in localitate.

(2) Potrivit legii urbanismului nr 350/2001, de activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism
raspund autoritatile administratiei publice centrale si locale.

(3)Obiectivele principale ale amenajarii teritoriului sunt urmatoarele:

a) dezvoltarea economica si sociala echilibrata a regiunilor si zonelor, cu respectarea specificului
acestora;

b} imbunatatirea calitatii vietii oamenilor si colectivitatii umane;

c) gestionarea responsabila a resurselor naturale st protectia mediului:

d) utilizarea rationala a teritoriului.

(4) Urbanismul are ca principal scop stimularea evolutici complexe a localitatii, ptin realizarea
strategiilor de dezvoltare pe termen scurt, mediu si lung. Aplicarea obiectivelor are in vedere intregul teritoriu
administrativ al orasului sau zone din acesta.Urbanismul urmareste stabilirea directiilor dezvoltarii spatiale a
localitatii , in acord cu potentialul acesteia si cu aspiratiile locuitorilor.

(5)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;

c) utilizarea eficienta a terenurilor, in acord cu functiunile urbanistice adecvate; extinderea
controlata a zonelor construite;

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

¢) asigurarea calitatii cadrului construit, amenajat si plantat din cadrul focalitatii.

f) protejarea localitatii impotriva dezastrelor naturale.

(6).Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului are urmatoarele atributii:

- gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al orasului Comanesti.

- initiaza si propune spre aprobarea Consiliului lL.ocal proiecte de hotarari la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) ;

- claboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.UJ.D)

- analizeaza continutul documentatiilor de urbanism elaborate (planuri urbanistice generale si
regulamente locale de urbanism) ,propune avizarea acestora in Comisia Tehnica Judeteana de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului si urmareste si controleaza modul de aplicare al acestora.



- urmareste stadiul elaborarii, avizarii si aprobarii planurilor urbanistice generale si a regulamentelor
locale de urbanism, obtinerea avizelor conform reglementarilor tegale, precum si solicitarea fondurilor
necesare pentru finalizarea actiunti, in conformitate cu H.G.59/1999;

- asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie
sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al orasului ;

- identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a orasului ;

- urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ;

- participa la sedintele Consiliului Local,la Comisia de Urbanism si asigura informatiile solicitate ;

- intocmeste si prezinta Consiliului Local materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului ;

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, timplicate in activitatea de urbanism .
precum si cu alte institutii.

- emite in baza Legii 453/2001 si a Regulamentului de Publicitate nr.107/2001 certificate de urbanism,
autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile-pliante, bannere,panouri montate pe vehicule
special montate, grafica cu autocolante pe geam-vitrine peste 1 mp), pentru firme si reclame publicitare pe
raza orasului Comanesti.

- executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ;

- controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructitlor;

- rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor de
abatere privind disciplina in constructii;

- actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarca cetatenilor care
intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii;

- verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierclor de constructii in conformitate cu
prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii , modificata si completata .

- participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe
domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

- intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in
Constructii;

- in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executeriu, privind cazurile de incalcare a prevederilor
Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii modificata si completata

- urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale instantei de
Judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;

- conform prevederilor O.G. nr. 20/1994 primeste cererile proprictarilor care solicita expertizarea tehnica
a constructiitor si le inainteaza Consiliului Local;

- intocmeste referate de specialitate si colaborcaza cu Compartimentul Juridic in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului.

- intocmeste si actualizeaza banca de date a lucrarilor de constructit de interes public si privat, conform
H.G. nr. 853/1998, autorizate de Consiliul Local si Primarie.

- urmareste regularizarea taxelor [a autorizatiile de constructic a Consiliului Local a caror durata de
executie a lucrarilor a expirat .

- asigura indrumarea si la cerere, asistenta tehnica de specialitate Consiliului Local in domeniul
amenajarii teritoriului precum si la amplasarea si executarea lucrarilor de interes local.

- acorda sprijin tehnic de specialitate consiliului local privind gestionarea terenurilor, constructitlor si
dotarilor tehnico-edilitare aflate in patrimonial acestora.

- analizeaza si propune, spre aprobare Consiliului Local, studiile privind amenajarea teritoriului,
organizarea retelei de localitati, a zonelor protejate construite si naturale, precum si a zonelor turistice ale
orasului,



- supravegheaza aplicarea prevederilor din planul de urbanism si amenajarea teritoriului, in acord cu
planificarea de mediu.

- urmareste modul de stabilire al zonelor protejate (surse de apa potabila, statii de tratare apa pluviala si
menajera, areale naturale botanice, zoologie sau geologie, monumente istorice si de arta, etc), proiectarea si
stabirirea masurilor pentru buna functionare a acestora, organizarea accesului, circulatiei si activitatilor
economice permise in zona.

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

- participa la inventaricrea anuala a bunurilor de interes public si privat al Consiliului Local.

- asigura din punct de vedere tehnic, relatia cu diverse organisme internationale in vederea dezvoltarii
relatiei economice si a participarii Consiliului Local la programele derulate de acestea; participa in colaborare
cu compartimentele de specialitate, fa intocmirea documentatiilor necesare aderarii Consiliului Local la diverse
organisme si foruri internationale.

- asigura evidenta, inregistrarea si eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si
avizele primarului;

. - line legatura cu emitentii de avize in vederea asigurarii emiterii acestora in conditii legale si cu
asigurarea tuturor masurilor de indeplinire a conditiilor impuse de normativele specifice in vigoare.

- emite si elibereaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, reconstruire, modificare,
extindere sau reparare cladiri de orice fel, monumente si ansambluri istorice sau de arhitectura, imprejmuiri,
lucrari cu caracter provizoriu;

- asigura emiterea si eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/ desfiintare in
regim de urgenta;

- calculeaza taxele aferente emiterii documentatiilor de urbanism

- initiaza organizarea dezbaterilor publice in vederea elaborarii documentatiilor de urbanism de
importanta sociala deosebita sau a unor amplasamente cu un grad ridicat de complexitate; - participa ia
realizarea si actualizarea sistemului informatic in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului.

- asigura intocmirea situatiilor solicitate de catre Directia de Statistica, Consiliul Judetean, Inspectoratul
in Constructii, etc.

- face propuneri pentru inchirierea sau concesionarea terenurilor pentru constructii;

- emite si elibereaza avizul primarului pentru lucrarile de construire/desfiintare de pe raza orasului, aviz
necesar autorizatiilor de construire din competenta de emitere a Presedintelui Consiliului Judetean.

- urmareste mbunatatirea continua a aspectului urban al orasului si face propuneri pentru pastrarea
spectficului local In materie de arhitectura;

- face propuneri si pentru diverse lucrari de amenajare sau mobilare a zonelor publice;

- tine legatura cu unitatile de proiectare in vederea executarii unor proiecte care sa respecte traditia locala
si cerintele actuale de functionare;

- pentru strazile nou create si numerotarea imobilelor, face propunerea pentru denumirea acestora,

- urmareste activitatea de conservare si valorificare a monumentelor istorice si de arhitectura si propune
masuri corespunzatoare; '

- face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii usoare.

- intocmeste documentatia tehnica pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor, pietelor, targurilor,
conelor de patrimoniu public si privat ale orasului Comanesti.

- completeaza la zi planurile existente cu toate constructiile autorizate. - intocmeste si actualizeaza
“Nomenclatoru] Stradal”.

- tine evidenta numerelor de imobil.

- elibereaza la cerere “Certificat din nomenclatura stradala.

- participa la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari, astfel incat receptia
sa se faca cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat la baza realizarii investitiei; propune masuri



privind respectarea termenelor stabilite prin contracte si urmareste asigurarea calitatii bunurilor, serviciilor si

lucrarilor la data receptiei.
- raspunde de pastrarea si predarea documentelor serviciului la arhiva Primariei.

ATRIBUTII PRIVIND EFICIENTA ENERGETICA :
|. propunerea elaborarii unet politici locale de utilizare eficientd a energiei conform Normelor Europene;
2. propunerea de programe anuale privind masurile de reabilitare termici a locuintelor {pereti, exterioare.
terase, plansee si alte elemente strucurale si nestructurale care constituie anvelopa cladirii);
3. coordonarea din punct de vedere tehnic a actiunilor privind rebilitarea termic# a clddirilor de locuit care va
actiona in principal pentru: analiza documentelor necesare fundamentirii acestor programe anuale, clasificarea
cladirilor pe tipuri de proiecte;
4. coordonarea efectuarii expertizei si a auditului energetic al cladirilor;
5. urmarirea cuprinderii in bugetul anual al fondurilor necesare in vederea realizirii lucririlor de reabilitare
termicd a cladirilor (expertiza si audit energetic) atit din bugetul local cét si din fonduri interne/internationale;
6. asigurarea colaborarii cu Agentia Roménd pentru Conservarea Energiei in vederea realizdrii obiectivelor si
programelor;
7. organizarea §i urmdrirea activitatii privind auditul energetic al cladirilor, institutiilor din domeniul public si
privat al orasului ;
8. intocmirea bazei de date si documentele legale privind activitatea biroului;

ATRIBUTII PRIVIND CADASTRU si AGRICULTURA
(1) Cadastrul general este sistemul unitar si obligatoriu de evidenta tehnica, economica si juridica prin care se
realizeaza identificarea, inregistrarea, reprezentarea pe harti si planuri cadastrale a tuturor terenurilor, precum
si a celorlalte bunuri imobile de pe intreg teritoriul tarii, indiferent de destinatia lor si de proprietar.,
(2) Potrivit Legii cadastrului si publicitatii imobiliare nr 7/1996, cadastrul general se organizeaza la nivelul
fiecaret unitati administrativ-teritoriale: comuna, oras, municipiu, judet si la nivelul intregii tari.
(3} Functia tehnica a cadastrului general se realizeaza prin determinarea, pe baza de masuratori, a pozitiei
configuratiei si marimii suprafetelor terenurilor pe destinatii, categorii de folosinta si pe proprietari, precum si
ale constructitlor.
(4) In cadrul functiei economice a cadastrului general se evidentiaza destinatia, categoriile de folosinta a
parcelefor, precum si elementele necesare stabilirii valorii economice a bunurilor imobile.
(5) Functia juridica a cadastrului general se realizeaza prin tdentificarea proprictarului pe baza actului de
proprietate si prin publicitatea imobiliara.

Se realizeaza, prin sistemul de cadastru general, identificarea, inregistrarea si descrierea, in
documentele cadastrale, a terenurilor si a celorlalte bunuri imobtile prin natura lor; asamblarea si integrarea
datelor furnizate de cadastrele de specialitate; furnizarea datelor necesare sistemului de impozite si taxe pt.
stabilirea corecta a obligatiilor fiscale ale contribuabililor
Atributii :

- deplasarea in teren pentru verificarea masuratorilor cadastrale, pentru identificarea suprafetelor de teren,
precum si a vecinatatilor acestora

- transpune, pe hartile existente, masuratorile efectuate in teren.

- participa, impreuna cu reprezentantii altor birouri, servicii din cadrul institutiei, la identificarea , actualizarea
si inventarierea suprafetelor de teren privind domeniul public si privat din administrarea institutiei.

- la cererea conducerii, identifica si delimiteaza, atat pe plan cadastral cat si in teren, suprafetele de teren
solicitate de aceasta. '

- desfasoara activitati de relatii cu publicul, { primeste sesizarile si solicitarile cetatenilor, le solutioneaza si
raspunde verbal, conform prevederilor legale in domeniu).



- colaboreaza cu Serviciul Juridic referitor la terenurile care fac obiectul unor litigii cu la Unitatea
Administrativ Teritoriald Orasul Comanesti, efectueazi analize referitoare la expertizele topo ;
- asigurd efectuarea de citre specialistii topografi a figelor cadastrale pentru imobilele ce apartin domeniului
public;
- asigura efectuarea de catre specialisti topografi a fiselor cadastrale pentruimobilelor ce  apartin domeniului
privat in vederea concesionarii;
- urmaregte scoaterea si redarea in circuilul agricol a suprafetelor de teren pe care s-au amplasat diferite
obiective la care s-a facut predarea, respectiv preluarea pe baza de proces verbal de predare — primire;
- asigura intocmirea documentatiilor cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de strizi;
- asigurd instrumentarea, documentarea §i intocmirea referatelor de specialitate privind: concesionarea prin
licitatie publica a terenurilor, in conformitate cu prevederile legale/incheicre, acte aditionale Ia contractele de
concesiune/prelungire, termene de punere in functiune a obiectivelor /constituiri comisii;
concesionare terenuri, fird licitatie publica, conform legii;
concesionare fira licitagie publici — cladiri, conform legii;
concesionare directd, extindere constructii existente;
concesionare directa teren aferent garajelor, in conformitate cu prevederile HCL nr. 47/2001;
schimburi de terenuri —daci este cazul:
darea in folosin{a gratuiti sau administrare a imobilelor din patrimoniul orasului, citre persoane
fizice si/sau juridice ce beneficiaza de prevederile legale in materie;

- revocarea dreptului de folosinta a imobilelor;

- modificdri/ completiri/ revociri, aduse hotardrilor emise de Consiliul Local a oragului Comanesti;

- trecerea In domeniul public a unor bunuri (inscrierea acestora la CF ca bunuri apartinand
domeniului public al orasului);

- trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat al orasului;

- vanzare terenuri aferente spatiilor comerciale:

- incheierea/prelungirea contractelor de inchiriere, avand ca obiect imobile ce apartin domeniului
public sau privat al Consiliului Local Comanesti.

- intocmeste contractele de inchiriere si concesionare in conformitate cu HCL,
- Prezintd la cererca Consiliului local si a primarului, rapoarte si informari privind activitatea de

cadastru ;
- Asigurd aducerea la indeplinire a Hotirdrilor Consiliului Local in calitate de administrator al

domeniului public si privat al orasului;
- Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotariri ale consiliului local

sau dispozitii ale primarului ;
- Organizeaza inventaricrea, evidenta si administrarea patrimoniului public si privat al

orasului Coménesti, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- Conlucreazd cu Compartimentul Achizitii publice — derulare contracte in organizarea licitatiilor

pentru lucririle de prooiectarc aprobate de Consiliul local.

)

- aplica hotararile Consiliului Local in ceea ce priveste realizarea activitatilor compartimentului si legislatia in
domeniu (desfasoara activitati impuse de Legea Cadastrului si publicitatii imobiliare, de Legea nr 18/1991
republicata, Legea nr 172000, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr 247/2005) , dupa prelucrarea
acestora cu personaiul din cadrul compartimentului.

- participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasului si asigura conservarea punctelor de
hotar materializate prin borne.

- face propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de locuinte.

- intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate publica;

- executa masuratori topografice st intocmeste planurile de situatie conform acestora

- tine evidenta acestora pentru schimburi de terenuri si transmiteri in folosinta de bunuri imobiliare aflate in

patrimoniul orasului.



- participa la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului orasului, conform P.U.G. in colaborare cu
Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriufui.

- solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la domeniul public si privat al orasului si intocmeste note de
conslatare cu situatia existenta in teren, pe care o inainteaza sefului serviciului si Primarului.

- asigura colaborarea dintre Primaria Comanesti cu OJCGC Bacau si Judecatoria Moinesti , sectia Carte
Funciara.

- asigura evidenta, pastrarea , conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie.

- indosariaza si preda la arhiva actele din anii anteriori pe baza de proces-verbal.

ATRIBUTIUNI  PRIVIND AUTORIZAREA CONSTRUIRII  /DESFIINTARIT
CONSTRUCTIILOR

- Elibereazi certificate de urbanism.

- Prezinta la cererea Arhitectului sef al oragului rapoarte si informari privind activitatea in
cadrul compartimentului.

- Elibereaza autorizatii de construire-reconstruire, modificare, extindere, reparare, protejare,
restaurare, conservare, alte lucrart indiferent de aloarea lor, cai de comunicatii, dotari tehnico-edilitare,
aeriene, Tmprejmuiri, mobilier urban, amenajari de spatii verzi, parcuri, piete, pasaje, excavari, constructii
provizorii de santier si a altor lucrari prevézute de lege.

- Elibereaza autorizatii de desfiintare pentru toate lucrarile mentionate anterior.

- Asiguri consultarea de catre public a Registrului de autorizatii de construire si certificate de
urbanism, pe care le face publice prin afisare la avizierul de la primérie.

Elibereaza certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor.

Elibereaza certificate de urbanism pentru alipiri/dezmembrari de terenuri.

Elibereaza avizul Primarului orasutui Cominesti in vederea eliberarii certificatelor de

urbanism si a autorizatiilor de construire pentru  constructiile previzute de lege, la cererea Consiliului
Judetean.

- Propune misurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fard autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor.

- impreuni cu Compartimentul Disciplina in Constructii stabileste masurile ce se impun in
cazul abaterilor de la documentatia autorizata.

- Organizeaza si intocmeste banca de date a biroului, in vederea intocmirii bancii de date
computerizate.

- Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local al orasutui Coménesti
dupa caz si completeaza avizele comisiilor cu date ce privesc domeniul de activitate a serviciului

- Tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza si urmareste  arhivarea acestora, pentru
care raspunde.

- Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

- intocmeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului local si a Primarului, in
termenul si forma solicitata.

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii in Consiliul local.

- Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotaréri ale
consilivlui local sau dispozitii ale Primarului.

ATRIBUTIUNI PRIVIND DISCIPLINA iN CONSTRUCTII
- Asigura respectarea disciplinei In constructii si urbanism conform competenielor stabilite de

Legea nr. 50/1991 meodificata i completata.
- Intocmeste planurile trimestriale de control, de pastrare a disciplinei in constructii, astfel

incét fiecare strada va fi verificata cel putin o datd pe trimestru.



- Urmiregte respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale si a
programului de control saptimanal intocmit de Arhitectul sef pe baza sesizarilor inregistrate.

- Noteaza siptimanal din Registrul Compartimentului Autorizare Constructii autorizatiile de
constructii sau de desfiintari eliberate si urmareste realizarea constructiilor conform autorizatiilor si termenelor
prevazute.

- [ntocmeste note de constatare in urma verificarilor in teren a cazurilor sesizate si dispune
masuri pentru intrarea in legalitate conform Legii nr. 50/1991 modificati si modificata, in termen de 30 de
zile de la data inregistririi.

- Intocmeste, cand este cazul, procesele verbale de contraventii, conform Legii nr. 50/1991 si
asigura respectarea masurilor dispuse. '

- Stabilegte masurile ce se impun (demolare, modificare, etc.) in cazul abaterilor de [a
documentatia autorizata.

- In cazul nerespectdrii masurilor din procesul verbal de contraventii, la termenele impuse,
intocmeste referate pentru Biroul Juridic in vederea actiondrii n instanti.

- Urmareste cu sprijinul Biroului Juridic modul de solutionare a proceselor verbale de
contraveniii, respectiv darea lor in debit sau rezolutia instantelor judiciare.

- Urmireste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucririlor autorizate pe baza
declaratiilor inregistrate.

- Transmite organelor financiare lista cu beneficiarii autorizatiilor de construire ce nu au
transmis declaratiile cu valoarea finala a lucririlor pentru stabilirea taxei de regularizare in vederea sanctionarii
conform legii

- Participa la receptia constructiilor autorizate in baza insttintarilor transmise la Unitatea

Administrativ Teritoriald Orasul Cominesti de tituiarii autorizatiilor.

- Tine evidenta actelor ce le instrumenteazi $1 a proceselor verbale de constatare a
contraventiilor,

-~ Asigurd arhivarea documentelor Serviciului in conformitate cu prevederile legale.

- Prezintd, fa cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte st informari privind
activitatea Serviciului, in termenul si forma solicitati.

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
Serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul local.

- Colaboreaza cu Serviciul Juridic referitor la terenurile care fac obiectul unor litigii cu Unitatea
Administrativ Teritoriald Orasul Cominesti, efectueaza analize referitoare |a expertizele in constructii.

- Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotariri ale

Constliului local sau dispozitii ale primarului.

ATRIBUTIL  PRIVITOARE LA RECEPTIA LUCRARILOR SI LA

REGULARIZARILE DE TAXE:

[. Efectueazi operatiunca de regularizare de taxa pentru autorizatiile de construire emise de primaria
orasuiut;
2. Desemneaza inspectori anume abilitati pentru a participa si executa demersurile conform legii la
receptia finald la terminarea lucrdrilor de constructii.

ATRIBUTII PRIVIND BRANSAMENTELE:
Analizeaza, verificd, intocmeste si elibereazi documentatiile pentru certificate de urbanism pentru

lucrdri de extinderi retele de utilitati pe artere de importantd secundard, bransamente si racorduri,
reabilitdri sistem rutier, moderniziri si reparatii strazi;

autorizatii de construire pentru lucrdri de extinderi retele de utilitdti pe artere de importanta secundard,
bransamente §i racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari si reparatii strazi;



- intocmegte certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitdti ( electrica, apa-canal,

gaze), conform conpetentelor legale. }
ATRIBUTII PRIVITOARE LA PUBLICITATE S1 AUTORIZARI:

- Analizeazd documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru corpuri st

panouri de afisaj, firme si reclame, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de

construire;

- Analizeazi documentatiile pentru avize de amplasament pentru panouri publicitare mobile/pliante,

bannere publicirare, ceasuri publicitare, panouri montate pe verticale special echipate, intocmeste si

elibereaza avizele sus amintite;

- Elibereazé corespondenta citre solicitanti, prin care se precizeazd prevederile legale in care se pot

incadra lucrarile de consrtructii in domeniul publicitaii;

- Analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate de teren

si birou);

- Colaboreazi cu alte compartimente din primérie pe probleme legate de activitatea de publicitate;

- Rezolva sesizirile privind lucréri de publicitate afisate;

- Stabileste o strategie proprie in materie de publicitate ( tarife, densitate), face propuneri pentru
consiliul local, in vederea promovirii hotirdrilor reglementand acest domeniu si {indnd cont de

cerintele si recomandarilor U.E.
ATRIBUTIUNI PRIVIND INDRUMARE ASOCIATII DE PROPRIETARI $1 LOCATARI

- indruma si sprijina asociatiile de locatari prin consilierea proprietarilor apartamentelor de bloc si
spatiilor cu altd destinatie decdt cea de locuintd in scopul infiintdrii asociatiilor de proprietari, in conditiile
legii;

- indruma i sprijind asoctatia de proprietari pentru indeplinirea de cétre acestea a obligatiilor ce
le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din condominiu;

-intocmeste §i distribuie materiale informative de interes pentru asociatia de proprietari prin care
sd contribuie la buna desfasurare a acestora;

- organizeazi, in colaborare cu organizatii neguvernamentale, seminarii de instruire pentru
presedintii si administratorii de condominii;

-organizeaza §i asigurd exercitarea controlului financiar-contabil st gestionar asupra activitatii
asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

-in situatia in care comitetul executiv al asociatiei de proprietari si presedintele acesteia nu isi
indeplinesc obligatiile legale ce le revin potrivit prevederilor legale si statutului, consiliile locale, prin acest
compartiment de specialitate, organizeazd cu sprijinul unui comitet de initiativa din cadrul asociatiei de
proprietari o adunare generala care va dezbate probleme ivite in activitatea asociatiei de proprietari i, daci este
cazul, organizeaza noi alegeri;

- primeste, Inregistreazd si intocmeste raspunsuri n scris la sesizarile si cererile cetatenilor pe
teme specifice date in competenta;

-asigurd evidenfa si prezintd comisiei de atestare a administratorilor de imobile constituita la
nivelul Consiliului Local al orasului Coménesti cererile de atestare depuse de administratorii de condomenii de
pe raza orasului;

- un angajat din cadrul serviciului, membru in comisia de atestare a administratorilor de imobile
constituitd la nivelul Consiliului Local al orasului Cominesti, participd in mod direct la examindrile
administratorilor, in vederea atestarii:

- verificd pe teren situatiile deosebite semnalate de citre membrii asociatiilor de proprietari.
constatd si aplica contraventii specifice, date In competentd si intocmeste procesele verbale de constatare si/sau
de contraventie;



ATRIBUTIUNI PRIVIND DEZVOLTAREA SI REABILITAREA FONDULUI LOCATIV

- primeste cereri pentru acordarea de spatii locative aflate in administrarea consiliului
local; coordoneaza activitatea de acordare a spatiului locativ, mai ales a celor construite din fonduri ANL;

- primeste si inregistreazi cererile de locuinte, adresate de cetifeni;

- analizeaza solicitdrile de locuinte, verificind actele anexate potrivit legislatiei in
vigoare, calcularea si acordarea punctajelor privind prioritatea;

- Intocmeste liste de prioritdti pe baza punctajelor acordate de comisiile ce au intocmit
anchete la domiciliul solicitantului;

- vertficd in teren sesizdrile referitoare la situatia juridicd a imobilelor si locuintelor
libere;

- indruma si sprijind asociatiile de locatari pentru a se reorganiza in asociatii de
proprietari;

- intocmeste documentatii pentru dezvoltarea si reabilitarea fondului locativ;

- primeste cereri pentru atribuirea de terenuri in vederea construirii de locuinte, in
conformitate cu Legea 15/2003; persoana din compartiment este secretarul comisiei de atribuire, Intocmeste
actele de atribuire si va urmiri termenul de realizare a investitiei;

Sectiunea VI

BIROUL PROGRAME, DEZVOLTARE LOCALA, MARKETIN G, SISTEM INFORMATIC,
RESURSE UMANE, ADMINISTRATIV

- subordonat primarului-

Art. 25
A. Atributiile Biroului Programe, Dezvoltare local, Marketing sunt in principal urmatoarele:
- Identifica programele de finantare nationale si internationale cligibile activitatilor institutiei;
- Monitorizeaza permanent Programele Operationale pentru perioada de finantare 2014-2020
urmarind lansarea cererilor de oferte §i aparitia Ghidurilor de finantare specifice axelor prioritare i
domeniilor majore de interventie, aplicabile APL-urilor;
- Colaboreazd cu serviciile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului pentru obiinerea
avizelor, cerficatelor, referatelor solicitate la depunerea cererilor de finantare;
- Asigura asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specific UE din randul institutiilorde inetres local
infitntate de Consiliul Local in accesarea §i implementarea unor proiecte din fonduri nerambursabile;
- Asigurd §i coordoneazi depunerea cererilor de finantare, urmaregte aprobarea acestora si
monitorizeaza toate etapele de implementare si postimplementare ale protectului;
- Asigura asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul institutiilor de
interes local infiintate de Consiliul Locl in accesarea si implementarea unor proiecte fonduri nerambursabilc;
-Colaboreazi prin stabilirea de parteneriate, cu factorii interesati in elaborarea de propuneri de finantare
din fonduri nerambursabile pentru proiecte de interes local, in concordanti cu prioritafile de dezvoltare locala,
identificate;
- Sprijiné planificarea strategica la nivel local, participa la implmentarea planurilor strategice ale orasului prin
atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea Tmbunatatirii actvitatii institutiei si indeplinirii obiectivelor
acesteia;
- Informeaza despre programele UE sau alte programe care pot fi accesate in vederea obtinerii de fonduri
nerambursabile;
- Intocmeste si fundamentaza proiectele de hotaréri in domeniul sau de activitate, pe care le inainteaza spre
aprobare Consiliului Local;
- ldentificd si colaboreazi cu alte institutii, fundatii, si asociatii in vederea deruldrii in comun a unor proiecte;
- Coordoneaza si monitorizeaza implementarea la nivel local a proiectelor aprobate;



- Asigura aducerea la indeplinire a altor sarcini dispuse de Primarul localitajii;
- Colaboreaza, Tmpreund cu celelalte compartimente din cadrul apartului de specialitate al Primarului, la
elaborarea strategiilor de dezvoltare locala, specifice administratiei publice locale;

B.Atributiile activitatii Resurse Umane

- in baza analizei si a dispozitiei primarului, precum §i a propunerilor primite de la directorii de directit,
aprobate de citre conducerea institutiei sau a modificdrilor legislative, asigurd intocmirea documentafiei
privind modificarea organigramei Aparatului de specialitate al Primarului orasului Comanesti, a numdrului
total de posturi si a statului de functii, conform prevederilor legale;

- asigurd Intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice
vacante §i a posturilor contraciuale vacante, a celor temporar vacante, a promovérilor in clasa i in grad
profesional. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante pentru care se organizeazd concurs in
mass media, la Monitorul Oficial, pe pagina de Internet a institutiei si la sediul institutiei, conform legii.

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante. Intocmeste
documentatia privind numirea in functie publica si a contractelor individuale de muncd pentru candidatii
declarati admisi, in conformitate cu prevederile legale;

- intocmeste documente privind numirca, modificarea, suspendarea si Tncetarea raportului de serviciu gifsau a
contractului individual de munca pentru intreg personalul Aparatului de specialitate al Primarului.

- realizeaza aplicarea corecta a legislatiei de salarizare pentru personalul din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului orasulut Cominesti si din cadrul serviciilor subordonate, conform prevederilor legale.

-Asigura asistenta personalului de conducere pentru intocmirea figele de post si tine evidenta acestora pentru
toate posturile, conform prevedertlor lezale;

- intocmeste, gestioneazi si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si de dosarele
personale ale personalului contractual din cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

- gestioneaza contractele de munci, prin intocmirea corectd §i la timp a tuturor contractelor individuale de
munc, conform legii. inregistreazi in baza de date on - line a Inspectoratului Teritorial de Munca contractele
individuale de munca prin programul Revisal. Rispunde de efectuarea acestei atribugii corect st in termenul
legal;

- intocmesgte planul de ocupare a lunciiilor publice si il supune dezbaterii in Consilul local si il transmite la
Agentia Nationald a Func{ionarilor Publici Bucuresti;

- actualizeazd, majorcazi si modilicd drepturile salariale, dupd caz, conform legii.

- colaboreazd la fundamcntarca nccesarului de cheltuieli de personal previzute in buget cu conducerea
Directiei Economice si Serviciul Buget

- Raspunde de intocmirca sitwatici privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobdrii de citre
primar, raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihnd, medicale, de studii cu sau
fard plata si nevoi personale aprobute conform prevederilor legale;

- calculeazd orele suplimentare cfcctuate de personalul din cadrut Aparatului de specialitate al Primarului;

- verificd foile de prezenti coleclivi (pontajul centralizator) lunar pe directii:

- elibereaza, la cerere, adeverinie privind calitatea de salariat, vechimea in muncd si drepturile salariale;

- asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varstd sau invaliditate. Elibereaza
angajatilor, la indeplinirca conditiilor legale, actele necesare depunerii documentatiei de pensionare la Casa
Judeteana de Pensii Bacau;



- opereazd actele administrative privind modificirile intervenite in situatia functiilor si a functionarilor publici,
precum si incarcarea documentelor in format electronic pe Portalul de management al functiilor publice si al
functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- este numit prin dispoziie secretaru] comisiei de disciplina, fiind avizat lx ANFP Bucuresti;

- solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si ale
personalului contractual, intocmite de cétre personalul de conducere in conditiile legii.

- actualizeazd formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor publici si a
personalului contractual, la modificari legislative;

- pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare ale functionarilor publici intocmeste Centralizatorul: ,Planul
de perfectionare profesionald pe anul (in curs)“ pe care il trimite ANFP conform legislatiei in vigoare.

- raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de perfectionare
profesionali;

- intocmeste referate si dispozitii ale primarului privind sanctionarea disciplinari a angajatilor pe baza
raportului Comisiei de disciplini in calitate de secretar al acestela, cu respectarea prevederilor legale;

- la solicitarea justificata a personalului de conducere, aprobatd de ciitre primar, intocmeste documentatia
necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transfomdrii clasei, gradului unor posturi vacante,
prevazute in statul de functii si in termen de 10 zile ingtiinteazd Agentia Nationald a Functionarilor Publici,
asupra modificarilor;

- are obligafia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale candidatilor la
concursuri in vederea ocupdrii unui post vacant precum si confidentialitatea asupra activititii compartimentului
in atara celor care un sunt in contradictie cu principiul trasparenfei in administratia publici;

- oferd funcfionarului public i personalului contractual, in baza principiului transparentei, toate informatiile
referitoare fa raportul de serviciu sau muncd al acestuia, din oficiu sau dupd caz la cerere, precum si
informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,

- Intocmeste situatia privind numirul de personal utilizind programul pus la dispozitie si solicitat de citre
Directia Generala a Finantelor Publice Bacau;

- solicitd §i centralizeazdi declaratiile de avere si cele de interese a functionarilor publici precum si a
personalului contractual cu functii de conducere, in conditiile legii si elibereazid dovezii de depunere a
declaratiilor.

- comunica angajatilor sub semniturd de primire dispozitiile in original care privesc raporturile de serviciu si
de muncd precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;

- pregateste in vederea arhivarii si predd responsabilului cu arhiva din institutuie, documentele din cadrul
compartimentului, in conditiile legii;

- asigura formalitagile necesare intocmirii si depunerii juramantului functionarilor publici definitivi;

- intocmeste documentaia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti. Raspunde de intocmirea
actelor necesare informarii sefului compartimentului in care sunt recrutati debutanti asupra legislatiei specifice.
La sfargitul pericadei de stagiu colecteazd documentele necesare in vederea numirii in functie publica
definitiva sau eliberirii dupi caz;

- intocmegte note de fundamentare centralizatoare pe baza notelor de fundamentare propuse de citre personalul
de conducere §i aprobate de catre Primar, la reorganizarea activititii, inflintari, desfiingari, transformari de
posturi §i a rapoarteior de specialitate Tn vederea adoptarii de citre Consiliul Local prin Hotarére,

- functionarii publici din cadrul Biroului Resurse Umane raspund de legalitatea actiunilor intreprinse, de
corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregitirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite
pentru diverse actiuni. Isi folosesc programul de lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic pentru
realizarea atributiilor de serviciu.

- gestioneaza si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si viceprimar, modificiri ale
indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora.

-centraltzeaza informatiile de la personalul cu functii de conducere in vederea elaborarii Regulamentul Intern,
si Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului;



- este responsabil cu evidenta militard intocmind in aceasta calitate situatiile cerute de Structura Teritoriala
pentru Probleme Speciale si CMJ Bacau;

C. Atributiuni activitate ADMINISTRATIV

Asigurarea serviciilor igienico-sanitarc si de curdtenie in toatad clddirea administrativd, respectiv in
birouri, pe holuri, spatii destinate relatiilor cu publicul, in silile de sedinfe, toalete, anexe etc, in vederea
desfasurarii in conditii de curatenie si ordine a activitafii cotidiene §i a evenimentelor care se desfdsoard in
incinta UAT Orasul Comanesti.

D.Atributiuni privind SISTEM INFORMATIC

|. Coordoneaza studiul si analizy sistcmelor informationale existente;

2. Formuleaza strategia integrata de dezvoltare a sistemului informatic, concepe si

elaboreaza proiecte gencrale dc dezvoltare a sistemului informatic in contextul dezvoltarii societatii
informationale;

3. Contribuie la organizarea si derularea achizitiilor publice din domeniul tehnicii informatice;

4. Face parte din comista de achizitionare a echipamentetor hardware si software

5. Participa la pregitirea caictele de sarcini pentru achizitii de servicii, echipamente, software;

6. Face propuneri in privinta sisteniclor de operare, produse software de baza necesare;

7. Contribuie la fundamentarea anuala si de perspectiva a investitiilor si a necesitatilor de

instruire a functionarilor in domeniui 11

8. Acorda asistenta tehnica de specialitate pentru asigurarea accesului cetatenilor la informatiile publice(centru
de informare-documentare)si gencralizarca treptata a schimbului de informatii bazat pe documente electronice;
9. Intretine si actualizeaza pagina WEDB a institutiei;

t0. Contribuie la promovarca timaginii institutici si a zonei geografice pe plan intern si

international prin pagina WEB, servicii clectronice;

11. Contribuie la imbunatatirca relatiilor de conlucrare cu alte consilii, institutii, agentii,

ete.prin asigurarea suportului tehnic pentru optimizarea schimbului de informatii;

12. Urmareste asigurarea compatibilitatii si interoperabilitatii sistemului informatic propriu cu sistemele
informatice in exploatare si cu reicw iiormationale de interes national sau local;

13. Administreaza si supravegheaza reteua de caleulatoare a institutiet si legaturile cu

retelele interconectatc cu accastu;

14. Creeaza si intretine conturile de utibizator;

15. Asigura masurile de sccurilate a retelei;

16. Instruieste si acorda asistenta tehnica utilizatorilor;

17. Efectueaza copii de sigeranta o datelor pentru prevenirea pierderii datelor, pastreaza

jurnale de evenimentc, protcjeas reicua impotriva virusilor;

[8. Deruleaza activitati de conficurare o retelei pentru a se obtine performante maxime,

modernizare, eventual, inlocuirca unor componente de retea, depanare, etc.

19. Paticipa la analiza, profccturea =i impiementarca informatizarii activitatii celorlalte

servicii ale primariei si integravea lov in sistemul informatic existent

20. Respecta legislatiz in vigoure

21. Participa la simpoxziounc, prezentart, demonstratii organizate de institutii specializate

din acest domeniu

22. Urmareste si acorda asisicita de specialitate tuturor serviciilor pentru satisfacerea

cerintelor de maxima urguria sonhcitote Jdo conducerea primariei



Sectiunea VII

COMPARTIMENT- UNITATE DE IMPLEMENTARI A PROILCTELOR-

- subordonat primaraltui
Art.26. Este responsabil, in numele Consiliului Local Comancsti, pentru implementarea efectiva a
proiectelor cu finantare de la Uniunea Europeana prin Fonduri Structurale, Fonduri de la Comisia Europeana,
Fonduri de la Parfamentul European, etc..

Principalele responsabilititi ale UIP sunt urmitoarele:

- Reprezentarea  Beneficiarului  Final  in relatiile  cu  partile  implicate  in  proiect
(Contractor/Angajator/Instituiii Financiare) si in toate problemcle legate de proiecte europene;

- Asigurarea coordondrii si managementului contractelor $1 componentelor acestora in interesul
Beneficiarului Final;

- Elaborarea dosarelor de licitatie cu asistenta oferiti de Consultant;

- Participarea la evaluarea licitatiei si in negocierea contractelor;

- Colaborarea cu specialisti in supervizarea contractelor:

- Aprobarea deciziilor facute in cadrul contractelor, atunci cind acest lucru este necesar din partea
Beneficiarului Final;

- Monitorizarea procesului de implementare a contractelor:

- Organizarea de campanii de informare si promovare a proicctelor;

- Raportarea ciitre angajator i institutiile financiare abilitate;

- Sprijinirea, in colaborare cu cchipa de consultants, a abilititilor de mimagenont ale Orasului Comanesti
-- Unitatii Administrativ Teritoriale, inclusiv instruirea teoretici si practicd;

- Actioncaza ca Unitate de Implementare a Proiectelor responsabili pentru monitorizarea si urmdrirea
lucrdrilor la sfarsitul perioadei de implementare.

Sectiunea VIII

SERVICIUL AUTORIZARE, CONTROL, PROTECTIA MEDIULUL PROTECTIA MUNCII,
PROTECTIE CIVILA
- subordonat primaruiui-

Art.27. Atributiile Serviciului Autorizare, Control, Protcctia mediului, Protectia muncii,
Protectie civild sunt, in principal, urmétoarele:

A. Atributiuni specifice pe linie de control comereial;

-Efectueazi, conform abilitarilor primite, controale comercialc pe raza orasului Comdnesti pentru
verificarea respectirii de citre persoanele fizice si juridice a activitifilor economice, a ordinii i linistii
publice,urmarind:

- respectarea regulilor generale de comery;

- aprovizionarea $i servirea populatiei;

-dezvoltarea ordonatd a comerfului si desfasurarea activitdjilor comerciale in locurile stabilite de
Primirie;

- respectarea obiectului de activitate autorizat;

- respectarea conditiilor care au stat la baza clasificarii unitatilor de alimentatie publuica;



- provenienia marturilor:

- corecta afigare si practicare a preturilor legale de vanzare:

- calitatea produselor expuse spre comercializare;

- afisarea si respectarea orarului de functionare aprobat prin Autorizatia de funclionare si profil dc
activitate:

- conditiile de depozitare a produselor, avind acces in toate spatiile in carc isi destagoard activitatea
agentul cconomic:

- si alte obiective date in competenid prin actele normative in vigoare ( Legea [2/1990 rep. privind
protejarca populatici impotriva unor activitiyi comerciale ilicite, OG 99/2000 rep. privind comecializarca
produsclor si serviciilor de piala. HG 843/1999 privind incadrarca pe tipuri a unitagilor de alimentatie publica.
G 128/1994 privind uncle misuri pentru asigurarea conditiilor de dezvoliare fizicd si morald a elevilor. HG
1334/2004 privind intarirea ordinii st disciplinei comerciale in piciele agroalimentare. Lg. 145/2014 pentru
stabilirea unor misuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, HG 348/2004 cu modilicarile st
completarile ulterioare. privind exercitarea comerfului cu produse si servicii de piaa in zone puhlice .cgen
38/2003. rep.. privind transportul in regim de taxi §i in regim de inchiriere. cu modificarile si completarile
ulterioare. CI¢.).

- Constata si sanctioneazd contraventiile in domeniul activitatilor economice date in compclcnld prin lege:
-Intocmeste procese - verbale de constatare a contraveniiei si urméreste respectarea masurilor stabilite prin
procesele - - verbale.

- Controleaza activitatea Administragiei pietelor, targului, prin dispozitie a primarului.

- Este imputernicit de Primar s constate contraventiile si sa aplice sanctiunile cuprinse in HCL privind
obligatiile si raspunderile autoritagilor administratiei publice locale. agentilor economici si cetajenilor privind
buna gospodarire. intretinere si curagenic a localitagii, si alte aspecte.

- I'ste imputernicit de Primar sd conslate contraventiile si sa aplice sanctiunile cuprinsc in HCL privind
reglementdrile activitagii de transport public local;

-Informeaza. periodic sau la cerere, conducerea Primariei asupra aspecielor constatale cu ocazia controalelor
clectuate.

- Participd la actiuni de controt organizate de alle organe ale administratiei centrale si politiet.

B. Atributiuni de serviciu pe linie de eliberare a Autorizatiilor de functionare si profil de activitate;

-Conform OG 99/2000 rep.. conform careia exercitarea activitdfii comerciale in zone publice esle
supush acordului autoritatitor administratiei publice locale, si a Regulamentului privind eliberarea Autorizalie
de functionare si profil de activitate aprobat prin HCL, primeste cererile agentilor economici, persoane fizice
sau juridice. si documentatia aferenta privind deschiderea sau prelungirea unei activitifi economice

-Instrumenteazd dosarele privind eliberarea. prelungirea Autorizatiilor de funcfienare si prolil de
activitate pentru unitdlile comerciale. indiferent de locul si de tipul constructiilor in care se destdsoara
activitatea. indiferent de durata activitatii respective si indiferent de forma de proprictate.

- Instrumenteara dosarcle. impreund cu Compartimentul Inmatriculari atclaje si utilaje, Semnalizare rutierd.
Transport public local privind eliberarea. vizarea anuald a Autorizagiilor de transport si a Autorizatiilor (axi
pentru desfagurarea pe raza orasului Comanesti a transportului in regim de taxi si de inchiriere, in conformitate
cu dispozitiile Legii 38/2003 privind transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere, cu modificrile i
completarile ulterioare si a regulamentelor proprii.

-].a pretungirea autorizatiel. verifica respectarea conditiilor care au stat la baza autorizaril.

-Propune Primarului eliberarea. suspendarea sau ridicarca Autorizatiei de functionare si profil de
activitate sl a Autorizatiilor de transport si a Autorizagiilor taxi daca nu sunt respectate conditiile care au stat la
bava autorizarii.

- Coordoneara activitatea Biroului control-autorizari pe linie de Autorizare obiect de activitate.



- Autorizatia _de functionare_si_profil de activitate se emite daci sunt indeplinite

cumulativ urmétoarele conditii de autorizare:

a) Persoana fizicd/juridica sa fic legal constituita;

b) Terenul pe care urmeaza sa se desfasoare activitatea si fie legal detinut in folosinta sau
proprictate de persoana fizicad/juridicd;

¢) Spatiul in care urmeaza sa se desfasoare activitatea sa fie construit cu respectarea prevederilor
fcoale privind autorizarea execuldrii constructiilor si sa fie legal detinut in folosin{d sau proprictate de persoana
lirica/juridicd;

d)y Activitatea persoanei fizice/juridice sa nu contravina ordinii de drept ori si atenteze la bunele
moravuri. sindlatea populatiei, la ordinea si linistea publicd,

¢) Saindeplineasca toate cerintele igienico-sanitare, de mediu. de salubritate. de paza si de
prevenirea incendiilor. impuse de lege si de actele normative ce reglementeaza respectivul profil de activitate.
ceringe ce vor fi verificate de cétre institutiile cu atributii in acest domeniu inainte de dobandirea autorizatiei
cmisd de Primarul orasului Comanesti:

) Pentru unitatile gencratoarce de zgomot si poluare de orice naturd se va respecta amplasarca la
distantele minime fad de ultima locuintd din zona, conform prevederilor legale:

¢} Sa se asigure numirul spatiilor de parcare, conform prevederilor legale si a hotararilor
¢"onsiliului 1.ocal Comanesti,

h) Sa fie respectat principiul concurentei loiale si si se asigure proteciia consumatorului:

i) Saintreting si sa imbunatateascd imaginea esteticd a fatadelor, vitrinelor si sa corespunda
criteritlor estetice si normelor de urbanism in vigoare:

i) Spatiul comercial s3 fie dotat cu firma luminoasd sau luminat cu spoturi care sé contind datcle
de identificare ale agentului cconomic, respectiv numele firmei care functioneazd in spatiul respectiv.
Jenumirca unitatii, a tipului unitégii;

k) S asigure repararea. spalarea geamurilor si a vitrinelor, inlocuirea celor sparte. intretinerea in
Sare corespunzitoare a [irmelor si a fatadelor imobilelor in care isi desfdsoara activitatea, inclusiv spilarea.
curdfared si zugrivirea periodica a acestora;

1) Trotwarele. spatiite verzi si gardurile imprejmuitoare si fie intrefinute corespunzator zonei

urbane:

m) Existenta acordului scris al asociatiei de proprictari si al locatarilor/proprictarilor din scara sau
tronsonul care are clemente comune cu spatiul in care functioneazd persoana lizicd/juridica care solicitd
cliberarea autorizatiel de functionare si profil de activitate, prin notariat, pe cheltuiala persoanei interesate, in
cazul schimbirii destinatiei din locuintd individuald in spativ comercial . precum si in cazul construciiilor
sdifteate in prefungirea tocuingelor individuale allate la parterul blocuritor:

n) Utilizatorii spatiilor sd detind contracte in vigoare cu prestatorii de servicii si furnizorii de
alilitati {apa. colectare deseuri. salubritate, si altele). toate achitate la zi:

o) Utilizatorii spatiilor s& nu inregistreze debite privitoare la taxele si impozitele locale. lucru
dovedit prin certificat fiscal:

p) Asigurarea accesului separat pentry aprovizionarea cu marfa acolo unde accasta se face cu
mijloace de transport de mare tonaj;

Unitdtile de alimentatie publicd trebuie sa indeplineascad urmitoarele cerinte suplimentare:

a) Si aibd inscriptionat la intrarc tipul de unitate declarat, conform H.G. nr.843/1999;

h) Spatiul sa [ie izolat fonic Tn functie de impactul asupra vecinatitilor. adecvat amplasarii si activitdtii
unitagii;

¢) Sa lie dotat cu grupuri sanitare pardosite cu gresic. placate cu faiantd, dotate cu apd curentd non-stop
si cabine separate barbati/femei:

) Si fie dotate cu sisteme de ventilatic:

¢} Sa aibd asigurate permanent apa calda si rece, canalizare $i iluminat corespunzator precum §i produse
pentru igiena spatiului $i a personalului;




in cazut unitatilor nou - infiintate, declaratia privind incadrarea pe tipuri a unitatilor de alimentatic
publica se depune la sediul Unitatii Administrativ Teritoriale a orasului Comanesti odata cu cererca pentru
oblinerea Autorizatiei de funciionare si profil de activitate. Aceeasi procedurd se utilizeazd i in cazul
schimbarii agenwului economic care administreaza unitatea independenta,
Atunci cdnd survin modificari privind tipul unitdfii independente, in termen de maximum 10 7zile
agentul ceconomic va intoemi o noua declaratie pe care o va depune la Unitalea Administrativ Feritoriala a
orasulut Comanesti.
- l.a prelungirea autorizatiei. verilica respectarea conditiilor care au stat la baza autorizdrii:
- Propune primarului suspendarea sau ridicarea Autorizatiei de functionare si profil de activitale
daca nu sunt respectate conditiile impuse prin autorizatie:
- Autorizaliile de functionare vor {1 suspendate pe o perioada limitatd sau, dupi
caz, retrase §i anulate. in urmatoarele condiii;
a) lipsa curiienici sau existenta unei stdri de dezordine in fata si imprejurul spatiului comercial;
b) nerespectarea programului de funciionare aprobat prin Autorizatia de functionare si profil de activitate.
emisd de Primarul orasului Comanesti;
¢) ocuparea spatiilor/terenurilor pubiice cu diverse agregate frigoritice sau aparate de altd naturd. precum
si instalarca diverselor panouri de reclama fard a detine autorizagii in acest sens;
d) incilcarea normelor privind ordinea si linistea publica;
¢} deteriorarca trowarelor si a spatiilor verzi cu mijloace de aprovizionare cu marfa;
£y inregistrarca unor reclamatii intemeiate si repetate privitoare la activitalca destagurata:
g) functionarea pe perioada cét este suspendatd autorizatia constituie contravengie;

=
o

C.Atributiuni pe linie de organizare si_desfasurare a transportului in regim de taxi si in regim de
inchiricre pe teritoriul orasului Comanesti:

- I'ransporturile de persoanc sau bunuri in regim de taxi fac parte din categoria serviciilor publice
de transport local si se afla sub autoritatea administratiei publice locale. respectiv Unitatea Administrativ
Teritoriala Orasul Coménesti ca Autoritate de autorizare;

- In conformitate cu Legea nr.38/2003 privind transportul in regim de taxi si in regim de
inchiriere. a Ordinului ministrului internelor si reformei administratiei nr.356/2007 privind aprobarca
Normelor metodologice pentru aplicarea prevederilor Legii nr.38/2003 si a Regulamentul de organizare si
desfasurare a serviciului de transport in regim de taxi si in regim de inchiriere pe teritoriul orasului Comincsti.
aprobat prin HCI.. Autoritatea de autorizare elibereaza Autorizatie de transport $i Autorizatie taxi;

- Autorizatia de fransport se va emite la cererea transportatorului, persoand juridica, asocialic
familiald sau persoand fizicd autorizati. numai dacé are sediul sau domiciliul pe raza orasului Cominesu.

- Pentru a putea 1 autorizat, transportatorul trebuie sa indeplineascd cumulativ urmiitoarcic
conditii:

- are in obiectul de activitate ,transport in regim de taxi” de persoane si/sau bunuri sau lransport in
regim de inchiriere™. codificat CAEN;

- sa detind parc auto agreat de R.AR. pentru executarea transportului in regim de taxi sau inchirierc:

- 53 facd dovada c¢d are un numir suficient de taximetristi. In cazul transportutui in regim de taxi sau
conducatori auto. pentru transportul in regim de inchiriere, incadrati cu forme legale:

~ 5@ nu fic debitor la bugetul local fa data solicitarii autorizatici:

- sd adminisireze autovehiculele detinute cu titlu de proprietate sau in temeiul unui contract de leasing:

- si asigure dispecerizarea permanentd a activitafii, in cazul transportului de persoane in regim dc taxi.



- Documentele care atesta indeplinirca conditiilor de autorizare sc constituic intr-un dosar care cu prinde
actele prevazute in Regulamentul de organizare si desfasurare a serviciului de transport In regint de taxi si in
regim de inchiriere pe teritoriul orasului Comanesti:

- Personalul din cadrul Autoritalii de autorizare analizcaza dosarul depus de transportator st
clibercazi autorizatia pentru efectuarea transportului in regim de taxi sau inchiricre. daca sunt indeplinite
conditiile impuse de regulament, sau transmite, in termenul legal. un raspuns din care si reiasa motivul pentru
care nu s-a cliberat autorizatia.

- Autorizatia taxi sc clibereaza de citre autoritatea de autorizare dupa depuncrea urmatoarclor
documente, in copie:

a) copia autorizatiei de transport;

b) certificatul de inmatriculare si cartea de identitate a autovehiculului din care si resulte ci
acesta este detinut de clitre transportatorul autorizat respectiv in proprietate sau in temeiul unui contract de
feasing:

¢) certificatul de agreare emis de Regia Autonoma Registrul Auto Roman, numai pentry
autovehiculul utifizat in transportut in regim de taxi:

d) declaratic pe propria raspundere privind criteriile de departajare pe care autoturismul pentru
care esle solicitald autorizatia taxi le indeplineste;

- Pentru autovehiculele definute in proprietate de cétre transportatorul autorizat. autorizatia taxi sc
atribuie numat pentru acelea care sunt inmatriculate in judetul Baciu;

- Pentru autovehiculele detinute in temeiul unui contract de leasing de catre transportatorul
autorizal. autorizatia taxi se atribuie indiferent unde sunt inmatriculate acestea:

- Instrumenteazd dosarcle privind cliberarca. vizarea anuald a Autorizatiilor de transport si a
\utorizatiilor taxi pentru desfisurarca pe raza orasului Comanesti a transportului in regim de taxi si de
inchiriere. in conformitate cu dispozitiile Legii 38/2003 privind transportul in regim de taxi si in regim de
inchiriere. cu modificarile si completarile ulterioare si a regulamentului propriu:

- Propune Primarului eliberarca Autorizatiilor de transport si a Autorizatiilor laxi daca suni respeclate
vonditiile prevazute in legislatie si regulamentul propriu;

-La vizarca autorizatiilor, verifica respectarea conditiilor care au stat la baza autorizarii si valabilitatea
documentelor din dosarul de autorizare;

- Pe toatd durata activitagii. transportatorii autorizati, taximetristii si taxiurile vor {1 supusi controlului
in ceea ce privesle respectarca prevederilor Legii nr.38/2003, modificatd si completatd si a regulamentelor
Proprii:

- Pe langd sanctiuni. Serviciul autorizare, control dispunc §i masuri administrative. ca sanctiuni
complementare. privind retinerca. suspendarea. retragerca sau anularea. dupa caz. a unor autorizatii. atestate
profesionale sau contracte in conditiile regulamentului propriu §i ale Legei nr.38/2003 privind transportul in
regim de taxi si in regim de inchiriere. cu modificirile si completdrile uiterioare:

Alte atributiuni:

-Intocmeste si fundamenteaza proiccte de dispozitii ale Primarului in domeniul de activitate:

- Lilaboreaza statistici. rapoarte. informari lunare privind activitatile din domeniul sau de activitate:

- Initiazd proiccte de hotdrari privind reglementarca unor activitati din cadrul Serviciului control-
autorizdri. protecfia mediului si protectia muncii, si care sunt de competenta Consiliului local:

- Intocmeste rapoartele de evaluare a performanielor profesionale individuale pentru fuctionarii publici
si fisele de evaluare pentru personalul contractual;

- indeplineste §i alte atributii privind activitatea de control, stabilite prin dispozitie a primarului. precum
51 alte sarcini dispuse de conducitorul unitagii; -

-Efectueaza verificart pe teren, urmare a sesizarilor si reclamatiilor persoanclor fizice si juridice. aplici
masurite impuse prin legislatia in domeniu si transmite, in termenul legal. raspunsurile catre petenti:

- Studiazd si Tsi insuseste legislatia in domeniu. participa la programe dc perfectionare.




). Atributiuni PROTECTIA MEDIULUI

Atributitle Compartimentului Protectia mediului sunt in principal urmétoarele:

- claborarca/urmdrirea indeplinirii Planului local de actiunc pentru protectia mediului. a Strategie
locale privind gestionarca descurilor, Programe de mediu; Programe de gestionare a calitatii acrului in Orasul
Comancsti

- claborarca/urmarirea indeplinirit masurilor din Planului local de actiunc impotriva poludrii cu nitrati
proveniti din surse agricole:

- urmarirca respectérii legislatiei din domeniul protectiel mediului 1 din domeniul  gestiondrii
desceurilor:

- supravegherea operatorilor economici pentru prevenirca eliminarii accidentale de poluanti sau
depozitdrii necontrolate de deseuri si dezvoltarea sistemelor de colectare a deseurilor refolosibile;

- verifica existenta acordului si/sau autorizatiei de mediu la agentii economici, indiferent de forma dc
proprictate si a activititii desfasurate (cu exceptia celor mentionate in Ordonanfa de urgentd nr. 195/2005
privind protectia.mediului ):

- propunc strategii. céi. mijloace si metode in vederea educdrii cetatenilor si a agentilor economici. in
problemele privind protectia mediului:

~ it cazul sesizdrilor primite de la cetiteni st pe baza constatdrilor facute de inspectorii de specialitate.
lepate de abaterile de la reglementdrile privind protectia mediului. anuntd icrarhic despre situatiile in cauzd :

- intocmeste planul de apdrare Tmpotriva inundatiilor. fenomenelor meteorologice pericutoasc
(reactualtzat din 2 in 2 ani); impreund cu Serviciul comunitar pentru situagii de urgenté;

-verificd impreuna cu seful formatiel salubritate - spatii verzi, graficul de intrefinere a curdfenici in
oras. in parcuri si spatiile de joacad pentru copii, precum si programul de infrumusctare prin plantari de arbori.
arbusti si Nori

- verifica modalitagile de imbunatatire a calitatii mediului natural;

- constatd si sanciioncazad contraventiile la legislatia de mediu in vigoare;

- elaboreaza proiccte de hotérari referitoare la activitatea de protectia mediului ;

- sc deplascaza n teren si solutionarea cererilor/sesizirilor cetdienilor cu privire la problemele legate de
prolectia mediului;

- verifica modului in care sunt respectate/aplicate prevederile Hotérérilor ale Consilului Local din
domeniul protectiei mediului, gospodarii si infrumusetarii orasului Comanesti ;

- urmdreste modului de desfisurarea activitagilor comerciale si de constructie, astfel incat sd nu fic
degradat mediuiznatural;

- intocmeste raportdrile, evidente si a alte situatii statistice din domeniul protectiei mediului ta
solicitarca autoritatilor judelene si centrale de mediu;

- colaboreza la solicitarca autoritdyilor judetene administrative si/sau de mediu la controale comune in
domeniul protectiei mediului:

- colaboreza cu toate serviciile Primariei ori de céte ori este cazul, pentru solutionarea problemelor de
protectia mediului;

- elaboreaza documentatia aferentd Sistemului de Management de Mediu. conform 1SO 14001:2005.

- urmiérirea aplicarii prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului, cu respectarea
principiitor de protectia mediului conform O.U.G. nr.195/2005, cu modificarite si completdrile ulerioare:

E  Atributiuni pe linie de SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA (S.S.M.) (PROTECTIA
MUNCII)

Atributiile Compartimentului Securitate si Sdnatate in Muncid S.8.M, sunt in principal urmétoarelc:

- coordoncazi activitatea de securitate si sandtate in munca din cadrul Unitatii Administrativ Teritoriale
Orasul Comanesti:




- cvalueazil riscurile pentru securitatea §i sdndtatea in munca a lucrdtoriior. inclusiy pentru acele grupuri
sensibile fa riseuri specifice. pentru locurile de munca din cadrul U AT, Orasul Comanesti:

- propune masurile de protectie care trebuie |uate $i, dupa caz echipamentul de protectic care trebuic
utilizat:

- {ine evidenta accidentelor de munci ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de 3 zile
calendaristice ., a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si a
accidentelor de munca, astfel cum sunt definite la art.5 lit.g din Legea 319/2006:

- intocmeste un plan de prevenire si protecie compus din masuri tehnice. sanitare, organizatorice si de
alla naturd. bazat pe evaluarea riscurilor;

- ob{ine autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si sAndtdfii Tn munca. inainte de
inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

- propune pentru lucritori. prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul
seeuritatit si sandtdtii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

- claboreazd instructiuni proprii, conform  Legii 319/2006, pentru completarea si/sau aplicarca
reglementdrilor de securitate si sandtate in munca, tinind seama de particularitatile activitatilor si ate locurilor
de munca aflate in responsabilitatea lor;

- asigurd si controleazd cunoasterea si aplicarea de catre toi lucratorii a masurilor prevazute in Planuli
de prevenire i de protectic stabilit, precum gi a prevederilor legale in domeniul securitdtii si sdndtdtii in
munca:

- propune conducerii procurarea de materiale necesare informarii si instruirii luerdtorilor. cum ar ti:
afise. pliante. filme si diafilme cu privire la securitatea si sdnatatea in munci:

- asigurd informarea fiecarei persoane. anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta este
expusd la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectic necesara:

- la mdsuri pentiu autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specifica:

- propune conducerii sd angajeze numai persoane care. in urma examenului medical si. dupd caz. a
westarii psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza si o execute si si asigure
contrelul medical periodic, si dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii:

- prezintd documentele i da relatiile solicitate de inspectorii de munca
in timpul controlului sau al efectudrii cercetdrii evenimentelor:

- informeaza conducerea institutiei cu privire la misurile dispuse de inspectorii de munci cu prilejut
vizitelor de control si al cercetdrii evenimentelor si urmireste realizarea lor:

- la solicitarea inspectorului de muncd, participd la efectuarea controlului sau la cercetarea
cvenimentelor;

- propune procurarea de echipamente de munca fard pericol pentru securitatea si sanatatea lucritorilor:

- propune procurarea de echipamente individuale de protectie; ‘

- intocmeste rapoartele specifice si le transmite autoritatitor compelente:

¥. Atributiuni pe linie de PROTECTIE CIVILA

- Raspunde de organizarea si desfasurarca tuturor activititilor de protectie civila. in domeniul
situatiilor de urgen(d si devastrelor pourivit prevederilor legii. regulamentelor. instructiunilor si ordinefor in
vigoare:

- Bste coordonat metodologic de Seful Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

- Intocmeste, actualizeaza, pastreazd si pune in aplicare documentele operative de interventie si
raspuns in cazul producerii situatitlor de protectic civila;

- Verificd mentinerea in permanentd a stirii de operativitate a punctelor de comanda de proteetie
civild si dotarea acestora conform normativelor in vigoare:

- Asigurd masurile organizatorice necesare privind ingtiintarea si aducerea personalului cu atributii in
domeniul protectiei civile la sediile respective. in mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin:

- Conduce lunar pregatirca formatiilor de interventie de protectie civila:

- Veriticd prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie:



- Ilaboreara si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civild anuale st lunarc. dc
pregatire a formatiilor de interventic, a salariatilor si populatici:

- Conduce. lunar instructajele i sedintele de pregatire organizate si tine evidenta participdrii la
pregatire:

- [ntoemeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni , alarmare. protectie N .B.C. deblocare -
salvare, medicald, sanitar — velerinard, evacuare, logistica, dezastre, situagii de urgenta, etc.;

~ Raspunde de asigurarea misurilor de protectic a populatici, bunurilor materiale. valorilor culturale si
mediului Tnconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta, dezastrelor si conflictelor armate:

- Iine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuald necesare
populatiei si salariatilor din zona de competenta:

- Rispunde de mentinerea in stare de operativitate/intrefinere a addposturilor de protecgie civila. de
evidenta si respectarea normelor privind fnirebuintarea acestora;

- Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de proteciie civila, a pregatirii si alte probleme
specifice;

- Propune misuri de imbunatatire a activitatii de protectie civila, In domeniul situatiilor de urgenia si
dezastrelor in zana competentd;

- Acordd asistenta tchnicd de specialitate institugiilor si operatorilor cconomici clasificati din punct de
vedere al protectici civile si verificd indeplinirea masurilor stabilite potrivit prevederilor legii. regulamentetor.
instructiunilor i ordinelor in vigoare;

- Participa la activitdile de prevenirefcontroale, cursuri, instructaje, analize, consféatuiri, concursuri)
organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenid "Mr. Constantin Ene” al judetului Bacdu si la acfiunile
interventgie in zona de competenta,

- Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitifi conduse de esaloanele superioare:

- Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurior necesare
pentru inzestrarea lformatiilor de interventie si realizarea mésurilor de protectic civila;

- Raspunde de respectarea regulilor  de pastrare manuire $1 evidentd a documentelor secrcte si
neseercte. hartilor si literaturii de protectie civila.

- 1:xecutd atribugtile prevazute in legile, regulamentete si instructiuniie in vigoare.

Sectiunea IX

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
- subordonat primarului-

Art. 28. A. Serviciul voluntar pentru situatii de urgentd cste condus de un sef, profesionist in domeniu si

are n structura:

a. Compartiment/specialisti peniru prevenire

b. Formatii de interventic - structuri specializate - care au in compunere echipaje/grupe de interventic
specializate. organizate in raport cu categoriile si tipurile de autospeciale si utifaje folosite precum si
echipe specializate in functic de tipurile de riscuri identificate in sectorul de competenta. denumite
in continuare formatii de interventie;

¢. incdpere pentru personal:

d. incaperc activitati administrative:

¢, magazic pentru matcriale;

[. atelier de reparatii 51 intretinere:

garaje pentru autospeciale si utilaje. alt personal. compartimente. spatii justificate de nevoile

operalive:
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B. Personaluf

Serviciul voluntar pentru situafii de urgentd se incadreazi cu persoane apte de muncié. cu vdrsta cuprinsi
intre 18 — 65 ani. femei §i barbati, pe bazi de cerere scrisd ca voluntar.

Personalul va fi asigurat cu voluntari care indeplinesc urmatoarele conditii:

- persoane apte de muncd, cu o conditie fizica si stare de sanatate buna.

- care manifesta interes si disponibilitate pentru aceasta activitate.

- persoanc apte medical pentru activitati cu solicitare fizicd si psihicd crescutd. ¢ vor prezentd
adeveringd de sandtate).

- persoane care nu detin functii. care prin speciticul lor necesita prezenta la locul de munci in caz de
dezastre.

- persoane verificate si atestate de catre institufiile abilitate, pentru actiunile de interventie:

Drepturile personalului ce incadreazi Serviciul voluntar pentru situatii de urgentd sunt urmitoarele :

participd activ la elaborarea i derularea programelor in considerarea carora a incheiat contratul.

-beneficiazd de asigurare de viatd si pentru accidentele care au survenit pe timpul participdrii la actiuni de
mterventic sau sedintelor de pregitire,

-beneficiaza de asistentd medicala. medicamente, spitalizare si de pensia pentru accidente sau bolile ce au
survenit pe timpul participarii la actiuni de interventie sau al sedintelor de pregatire.

-1 se asigurd mijloace de transport si de protectie pe timpul pregatirii sau desfasurarii actiunilor de interventic .

beneficiazd gratuit de hrana si de cazare pe timpul participirii la actiunile de limitare si inlaturare a clectelor
dezastrelor.

~heneficiaza de titluri onorifice, decoralii. premii. in conditiile legii.

Obtligatiile personalului ce incadreazi Serviciul voluntar pentru situatii de urgentd sunt nrmitoarele:

-sa indeplineasca sarcinile primite din partea beneficiarului voluntariatului:

-sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de voluntariat:
~sa participe la cursurile de instruire organizate. initiate sau propuse de catre beneficiarul voluntariatului:
i ocroteascd bunurile pe care le foloseste in cadrul activititii de voluntariat.

Relagiile dintre structurile serviciului

Activildtile ce se desfagoard pentru acoperirea riscurilor potentiale in sectorul de compelenta atat
din punct de vedere preventiv, cat si din punct de vedere operational la care participd Serviciul voluntar
pentru situatii de urgentd vor fi organizate de Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta (C.L.5.07) si
verilicate de presedintele acestuia, respectiv primarul localitatii.

Seful servictului este seful personalufui din compartimentul/specialisti pentru prevenire. fermatiei
de interventie si atelierului de reparatic i intretinere si conduce nemijlocit atat activitdtile de pregétire cét si
actiunile de prevenire si interveniie deslagurate in sectorul de competenta.

C.ATRIBUTH GENERALE ALE SERVICIULUI
a) l.xecuta. cu forte proprii sau in cooperare, operatiuni si activititi de instiintare. avertizare. alarmare.
alertare. recunoastere. cercetare. evacuare. addpostire. cautarc. salvare, descarcerarc. deblocare, prim ajutor sau
asistenta medicala de urgenta. stingere a incendiilor. depoluare. protectic N.B.C. si decontaminare. filtrare si



transport de apa, iluminat. protectie a bunurilor materiale, mediului st valorilor din patrimoniul cultural.
acordare de sprijin pentru supravietuirca populatiei afectate si alte masuri de protectie a cetdfenilor in car de
situatii de urgenid;

b) Participa cu formatii de interventie/solicitd sprijinul altor forte stabilite si aprobate pentru/la interventii
in scetorul/in afara sectorului de competenté:

¢} Deslasoard activitali de informare si instruire privind cunoasterca si respectarea regulilor i masurilor
de aparare Tmpotriva incendiilor si de protectie civil:

d) Verificd modul de aplicare a normelor. dispozitiilor. instructiunilor i masurilor care privese apararea
impotriva incendiilor si protectia civila. in sectorul de competenta:

¢) Exceutd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor. salvarca. acordarea primulut ajutor i
protectia persoanclor si a bunurilor periclitate de incendii;

f) Acordd ajutor, In conditiile legii, persoanelor a caror viala este pusa in pericol in caz de explozic,
inundatii. alunecdiri de teren, accidente. precum si in caz de dezastre.

- planifici si desfisoard. controale. verificari si alte activitati de prevenire privind modut de aplicare
a prevederilor legale siostabileste misurile necesare pentru cresterea nivelufui de securitate al cetdienilor si
Bunurilor:

- desfisoard activitdli de informare publicd pentru cunoasterea de catre cetateni a Llipurilor de risc
specifice sectorului de competentd, misurilor de prevenire, precum i a conduitei de urmat pe timpul situatiiior
de urgentd;

~ participa la elaborarca reglementarilor specifice sectorului de competentd in domeniul prevenirii §i
interventiel in situatii de urgenta;

- monitorizeaza si evalueaza tipurtle de risc:

- participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea personaluiui propriu. precum si a
populatici:

- controlcazd si indrumd in domeniul apdrarii impotriva incendiilor $i proteciiei civife operatorii
cconomici/institutiile si struciurile subordonate consiliului local;

- participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii dc
urgenta si tine evidenta acestora:

- stabileste conceptia de interventie si elaboreazd/ coordoneaza elaborarea documentelor operative de
raspns:

- planitica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitafi de pregétire. pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;

- organizcazd evidenta privind interventiile. analizeazd periodic situatia operativd si valorificd
rezultatele:

- participa la cercetarea cauzelor de incendiu. a conditiilor si imprejurdrilor care au determinat ori au
favorizat produccrea accidentelor si dezastrelor;

- constala prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de compcetenia:

- acordd sprijin unititilor de invalamant in organizarca si desfdsurarea activitdior de pregatire a
concursurilor cercurilor de clevi ..Prictenii pompierilor™ si ,.Cu viaja mea apir viata™;

- asigurd informarea organelor competente privind actiuntle desfasurate:

- destisoara activititi privind solutionarea petitiilor in domeniul specific.

- pentru identificarca si evaluarea tipurilor de risc specifice sectorului de competentd. precum si
pentru stabilirca masurilor in domeniul prevenirii si interventici, participd impreund cu consiliul local la
intocmirea ..Planului de analizd si acoperire al riscurilor”™ in sectorul de competenta. pe baza schemei cu
riscurile teritoriale intoemitd de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta .Mr. Constantin £ne” al judetului
Bacau.

- supravegherca unor activitdti cu public numeros de naturd religioasd. cultural-sportivd sau
distractiva. sarbatori traditionale si altele;



- cunoasterea nemijlocitd a gradului real de protectie asigurat in institutii si adoptarea celor mai
corespunzitoare masuri pentru imbunatatirea acestuia.

D. ATRIBUTHLE FORMATIILOR DE INTERVENTIE
Actiuntle de interventic au ca scop salvarea vietii oamenilor, a bunurilor materiale. a protectiei

mediului. inkiturarca efectelor situatiilor de urgenta precum si normalizarea activitatilor economico  sociale si
s¢ desldsoard pe baza urmatoarelor principii:

- salvarea cu prioritate a vietii oamenilor;

- actiunile de interventie se desfigoard pe teritoriul Jocalitatii:

- subordonarca ierarhicd Sefului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenyd.

- cooperdrii si complementaritafii cu alte for{e implicate n interventie:

- incadrdrii cu voluniari:

- admiterii la interventic a personalului pe bazi de verificiri si atestari organizate de [orurile
compelente;

- asigurdrii dotarii materiale si a logisticii de catre Consiliul Local.

E. ATRIBUTHLE ECHIPAJELOR/GRUPELOR DE INTERVENTIE SI A ECHIPELOR
SPECIALIZATE

- organizeazd interventia unitard a Serviciului Voluntar Pentru Situa(ii de Urgentd si inlaturarea
clectelor negative ale calamitatilor naturale si catastrofelor;

- In cazul aparitiei unor situatii de urgentd. anuntd imediat conducerea unititii administrativ-
teritoriale si Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta . Mr. CONSTANTIN ENL™ al Judetului Bacau, stahifind
impreund cu conducatorii locurifor de munca masurile necesare ce se impun;

- cerceleaza. identifica si evalueaza efectele dezastrului care s-a produs in sectorul de competengi:

- transmite date gi informatii Centrului Operativ al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
(OIS

- organizeaza cutarea si salvarea oamenilor surprinsi sub daramituri — salvarea victimelor rezultate
inurma incenditlor. accidentelor rutiere de mari proportii. aviatice. feroviare. exploziilor sau avariilor
tehnologice.

- salvarea persoanelor si bunurilor materiale in caz de inundatii sau accidente Ia baraje hidrotehnice.

- salvarea vamenilor si animalelor in cazul unor accidente in care au fost implicate substante chimice
sau radioactive.

- participarea [a asigurarca cu api potabila a populatiei din zona dezastrului sau a accidentului major.

- partictparea la distribuirea hranei si a bunurilor de prima necesitate pentru persoancle sinistrate,

- participarea temporara [a actiuni de refacere a constructiilor si a unor lucrdri de micd dimensiune.

- participarea instalarea taberclor pentru sinistrati si la actiunile ce se desfasoard pentru asigurarca
conditiilor de trai ale acestora .

- asigurarea iluminatului pe timp de noapte pentru necesititi proprii de interventic sau la cererea altor
servicli de urgenta.

- participarea la pregatirea in domeniul situatiilor de urgenta a salariatilor si a populatiei din sectorul
de competenta.

Personalul din cadrul atelierului exccuta:

» lucrari de asistenta la autospecialele de interventie;

~ lucrari de interventie tehnicd la utilaje de interventie:

~lucrdri de asistentd tehnica a accesoriilor de interventic:

» zilnic  verificarea si ingrijirea mijloacelor tehnice din  dotarea
serviciului:
spdlarca si curdgirea generald a mijloacclor de interventie:
gresarea §i ungerea autospecialelor:

v
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# control tehnic la autospeciale, utilaje si accesorii;
Autospecialele, motopompele si utilajele cu defectiuni sunt scoase din interventie, despre acest tucru
esle anuntat obligatoriu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta . .Mr. Constantin Ene™ al judetului Bacau.

ATRIBUTIHILE PERSONALULUI DIN STRUCTURA SERVICIULUI VOLUNTAR
F. ATRIBUTHLE SEFULUI DE SERVICIU

Fiste personal angajat al consiliului local, profesionist in domeniu, responsabil dc capacitatca de

interventgie a serviciului.

Are urmatoarele atribugii:

- planifica si conduce personal pregatirea si evaluarea personalului serviciului voluntar;

- conduce si coordoncaza ncmijlocit activitatea de pregatire si desfasurarea exercijiilor practice si
learetice:

- conduce si coordoneaza activitatea formatiilor de intervengie in toate situatiile intalnite pe timpul
interventiilor:

- $¢ preocupa pentru participarea personalului servicivlui voluntar la cursurile de atestare:

- asigurd mobilizarea membrilor serviciului voluntar pentru participarea la interventii. precum si la
exercitiile de pregatire:
raspunde de evidenga personatului care incadreazi scrviciul voluntar:
raspunde de mentinerea starii de inzestrare cu tehnica si materiale de buna calitate
face propuneri pentru schimbarea sau completarea efectivelor serviciului;
elcctucazd instructajul lunar privind Normele de Tehnica Securitdtiic Munci cu tofi membrii
serviciului. consemnand accasta in fisele individuale;
ATRIBUTIELE SPECIALISTULUI PENTRU PREVENIRE (cadru tehnic cu atributii in domeniul aparirii
impotriva incendiilor)

]

t

Iste direct subordonat Sefului Serviciul voluntar pentru situaii de urgentd

Specialistul pentru prevenive(cadrul tehnic/consilierul cu atributii in domeniul apérarii impotriva
mcendiilor). desemnat la nivelul autoritdtilor administratiei publice locale, operatorilor economici/ institugiilor
publice subordonate acestora, au urmatoarele obligatii principale:

a) elaboreaza programele de optimizare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor in domeniul de
activitate al autoritatii respective;

b) controleaza modul de aplicare a prevederilor legale privind apararca impotriva incendiilor. in cadrul
tnstitutiei publice care 1-a desemnat:

¢} elaboreaza si supun spre analiza primarului sau conducatorubui institutiel. dupd caz. raportul anual
de evaluare a nivelului de aparare impotriva incendiilor din domeniul de activitate:

d)analizeazd anual respectarca incadrdrii in criteriile de performantad a serviciilor de urgenta din
institugiile st unitatile subordonate. dotarea cu mijloace de apararc impotriva incendiilor §i fac propuneri de
uplimizare a acestora;

¢) elaboreazi si inainleaza spre aprobare programe de informare si educatie specifica:

[} participd la claborarea si aplicarca concepliei de apararc impotriva incendiilor la nivelul unitagii
administrativ teritoriale. instituiici sau operatorului economic:

g)propunc includerca in bugctele proprii a fondurilor necesare organiedcii activitagii de aparare
impotriva incendiilor. dotarii cu mijloace tehnice pentru apérarea impotriva incendiilor si echipamente de
protectic specifice:

hyacorda sprijin si asislentd tehnicd de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgentd in
indeplinirea atributitlor,



1} raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale. valorilor culturale si
mediului inconjuritor impotriva efectelor incendiilor;

/) intocmeste, actualizeazd, pastreazd si pune in aplicare documentele operative de interventie si
rispuns in cazul producerii incendiilor;

kj verifica prin exercifii de alarmare viabilitatea. starea de operativitate si de interventie a formatiilor
de interventie;

I} intocmeste documentalii si situatii pe linia apérdrii impotriva incendiilor:

m)atentioneazé cetafenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavard si toamna,
in perioadele caniculare si cu secetd prelungitd sau cind se inregistreazi vénturi puternice:

n}raspunde de pregatirea si informarea populatici din zona de competenta;

o) supravegheazd unele activitati cu public numeros de naturd religioasd, cultural-sportivd sau
distractiva, sirbatori traditionale, ctc.;

p)propune mésurt de imbundtatire a activitatii de aparare Tmpotriva incendiilor la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale .

q)acorda asistentd tehnica de specialitate institutiilor si obiectivelor economice subordonate primariei
‘wnitdfi de invatamant, unitdti sanitare, camine culfurale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite:

r) executd atributtile prevézute in legile. regulamentele gi instructiunile in vigoare.

Formarea. evaluarea si certificarea competentei profesionale pentru specialistii pentru prevenire
(cadre ichnice/ consilieri) se realizeaza de Centrul National pentru Securitate la Incendiu si Protectie Civili, pe
hasa standardelor ocupagionale recunoscute la nivel national. sau in centre de formare si cvaluare abilitate prin
'ege. avizale de Inspectoratul General. pe baza standardelor ocupationale.

Sectiunea X

CRESA NR.1

Art.29 .Cresa este un serviciu fara personalitate juridica propric. aflat in subordinea primaralui. este
specializatd in servicii cu caracter social. medical. educational, pentru cresterca. ingrijirea si educarca timpuric
a copiilor cu védrste cuprinse intre 12 luni si 3 ani si 6 luni.
Cresa este serviciu public subordonat Consiliutui Local Comanesti conform [lotararii Consiliutui §Local
Cominesti Nr.75/2001 privind aprobarea protocolului de predare/primire a patrimoniului Cresei de la
Spitalul Ordsenesc Comanesti st nu are personalitate juridica distincti.
Organizarea si functionarea
L. Cresa se infiinleazd. sc organizeaza si functioneaza ca si centru cu program de lucru saplamanal de
iuni pana vineri. in sistem public. Cresa cu program de lucru saptamanal. asigurd pe langd serviciile de ingrijire
st educatie timpurie si gazduirea copiilor pe timpul noptii.
2. Cresa este organizata din punct de vedere educational pe grupe de virsta si dezvoltare psihomotorie
i copltifor astfel:
grupa micd trebuie sa cuprinda copii de la 1 an la 2 ani;
grupa mijlocie de la 2 ani la 2 ani si 6 luni
grupa mare cuprinde copii de la 2 ani si 6 luni ani la 3 ani si 6 luni.
3. Cresa are urmatoarele compartimente:
cabinet medical:
sald primire/predare copii:
Izofator:
salon grupa mica:
salon grupa mijlocic,



f salaon dormitor grupa mare
| salon grupa marc: Saloancle servese atat la desfasurarea activitagilor educative. la joaca, la servirea mesei i
sOImn:
2 bai  cate una pentru fiecare salon (grupa de copii);
oliciu alimente:
spalatoric:
grup sanitar pentru angajati:
vestiare pentru angajati:
bucataric cu spatiu curdfat zarzavat si magaziile de alimente corespunzatoare.
4. Cresa functioncaza pe tot parcursul anului.
5. Cresa isi poate intrerupe functionarca pe o perioada de 30 de zile de vacantd pe timpul vertl precum

i n pericada sdptamanilor legale.

6.Intreruperca funcliondrii se poate face in cazul unor activitai de igienizare. a unor lucrari de
reparatic sau intretinere a cladirii. Aceste activititi se realizeaza de regula in perioada de vacantd.

7. Perioadele de vacanta se stabilesc in urma consultarii cu parintii sau reprezentantii legali ai copiilor.

8.Perioadele de vacanta se afiseazd de cdtre conducerea Cresel, la loc vizibil parintilor cu cel putin 30
de zile inainte de Tnceperea acestora.

9 Inserierca copiilor in Cresd se face pe tot parcursul anului in functie de numdrul de locuri
disponibilc.

10.inscricrea copiitor in crese se face pe baza unui dosar ce cuprinde o serie de analize medicale. atdt
ale copilului cat si ale parin(ilor. Aceste analize alesta starea de sanatate a copiilor si efectuarca imunizarilor
profilactice obligatorii.

—_ e —

Beneficiarii si serviciile prestate

1. De serviciile furnizate de Cresa Comanesti. beneficiaza copii cu vérsta cuprinsd intre 1 an i 3 ani $i 6 funi.
care au domictliol in Orasul Coménesti sau in localitdtile limitrofe.

2. Cresa ca serviciul social specializat trebuie sa indeplineasca standarde minime de calitate. Prin standarde
minime dc calitate se specificd numarul maxim de copii a unei grupe $i numarul minim de personal de
ingrijire i specialitate necesar realizarii activitatilor.

3. In cadrul grupelor de copii din Cresa pot fi cuprinsi un numar maxim de 10 de copii (pentru ficcare grupd).
Serviciile prestate prin intermediul Cresei constau in:

a) Serviciide ingrijire si supraveghere;

b) Programe educationale adecvate virstei, nevoilor, potentiatului de dezvoltare si particularitdgile
copiitor:

¢} Supravegherca. mentinerea stérii de sanétate si igiena a copiilor;

d) Servicii de prin ajutor si ingrijiri medicale necesare in caz de imbolnavire, pana la momentul preluarii
copilului de catre sustindtorul legal sau al interndrii intr-o unitate medicala. dupa caz;

e)  Asigurd nutrigia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare;

f) Colaboreaza cu famiile copiilor care frecventieazi cresd si realizeazd o relagie de parteneriat activ cu
pariniii in respectarea interesulut copilului;

g) Asigurd consilicre $i sprijin pentru parintii sau reprezentaniii legali ai copiilor:

h) Contribuic la depistarca precoce a situatiilor de risc. care pot determina separarea copilului de paringi
lui.

Norme de igiend privind buna desfasurare a activititii in Cresa

1. Educarea si instruirea copiilor se va asigura in conditii de igiend necesarc apararii, pastrarii si promovarii
starii de sanatate. dezvoltarii fizice si neuropsihice armonioase a acestora si prevenirii aparifici de noi
imbolnaviri.

2. Conducerea unilatii este raspunzitoare de realizarea in tocmai a acestei condiii.

3. Cresa va [ previzutd cu incéperi pentru primire, iluminate si ventilate natural precum §i corect



10.

11

12.

13.

—

17.

18.
1.

—
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dimensionate. astfel incdt sd se cvite aglomerarea la orele de varf {primire/predare).

Instalatiile sanitare vor fi adaptate in raport cu varsta copiilor.

Grupurile sanitare pentru copii vor fi separate de cele pentru personalul adult.

incaperile pentru depozitarea olitelor. baite i dusurile. vor fi prevazute cu gritarc din lemn.

Copiii vor avea olite individuale care vor fi utilizate, spilate si dezinfectate astfel incat sa se evite riscul
aparijiei unor boli transmisibile.

Dotarca cu mobilier va ft asiguratd corespunzator varstei si dezvoltarii fizice a copiilor avand in vedere si
numadrut acestora.

In salile de grupd se vor asigura pardoseli din materiale izoterme: parchet. tinoleum.

Unitatile pentru Tngrijirea si educarea copiilor vor fi dotate si aprovizionate permanent cu utilajele.
materialele $1 substantele necesare pentru intretinerea curdteniei si efectuarea operatiunilor de devinfectje.
dezinscctie, deratizare.

Pentru asigurarea asistentei medicale in cresd, cabinetul medical va fi dotat cu instrumentar medical,
aparatura, medicamente de urgenta si alte materiale necesare ingrijirilor medicale.

Pentru promovarea si menlinerea starii de sandtate a copiilor precum si a persoanelor adulte, conducerea
unitaii trebuie sa asigure si sa controleze prezentarea personalului adult la controalele medicale periodice
anuale.

Angajatorii sunt obligati sa asigure fondurile si conditiile necesare efectudrii wturor serviciilor medicale
profilactice. pentru supravegherea sanatitii lucratorilor, acestia nefiind implicati in nici un fel in costurile
alcrente supravegherii medicale profilactice, specifice riscurilor profesionale conform H.G. 355/2007 tisa
128. 134, 136, 137.

- Microclimatul in sélile de grupa va asigura o temperaturd de 22 — 24 °C, o umiditate relativa de 40 -- 50 %

st o vitezd a curentilor de aerde 0.1 - 0.3 m/s.

- Huminatul artificial al camerei de primire va fi de 300 lux. iar in sala de grupa de 200 Jux.

Prizele si intrerupatoarele electrice vor fi amplasate mai sus decdt posibilitatea de atingere a copiifor si vor
fi protejate.

Conducerea cresel va asigura o alimentatie colectiva adaptata varstei, anotimpului. asigurdndu-se un raport
caloric si nutritiv in conformitate cu recomandarile Ministerului Sanatagii.

Pentru servirea meselor in siliie de grupd, méincarea va fi adusa de la bucatirie in vase acoperitc.
Personalul care aduce méncarea va purta echipament sanitar de protectie si va avea electuate examindrile
medicale perrodice specifice prevazute de legislatia in vigoare.

Finantarea Cresei

1.

2.

Finantarca cheltuielilor necesare organizarii si functionarii creselor in sistem public se realizeaza din
urmatearele surse:
- bugetul Consiliului Local;
sume defaleate din unele venituri ale bugetului de stat;
contributii lunare ale parintilor (contravaloarea meniului zilnic):
donafii:
sponsorizari,
- alte surse legal constituite.
Parintit au obligatia s@ platcasca o contributic lunara pentru copilul inscris in cresd ce consti in
contravaloarea alimentelor folosite in meniul zilei.

Structura de personal

1.

2.

3.

Statul de functii. organizarea st numarul de posturi si categorii de personal pentru Cresa Cominesti cste
aprobat anual prin hotarari are Consiliului Local.

Conducerea cresei este asigurati de asistenta medicald sef sectie. care se ocupa de inscrierea copiilor in
Cresd. intocmirea menturilor zilnice, intocmirea fiselor de evaluare a starii de dezvoltare fizice si psihice a
copiilor si coordonarea personalului.

Salarizarca personalului din Cresa. precum si acordarea concediului de odihna se face potrivit legii
aplicabile unttatilor sanitare.



4. Atributiile. responsabilitatile si drepturile personalului se stabilese de conducerea creset prin fisa postului
potrivit normelor aplicabile ficcaruia.
Sectiunea Xi

COMPARTIMENTUL CABINETE MEDICALE SCOLARE

Art.30. Prin HCL. nr.103/2009 Consiliul Local al orasului Comanesti a aprobat preluarea prin transfer de
la Ministerul Sanataiii a personalului si bunurilor ce privesc asistenta medicalad desfasuratd in cabinctele
medicale scolare. si de medicina dentara din unitdtile de invagamant, in conformitate cu prevederile O.U.C.
nr.162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de Ministerul Sandtajii Publice
catre autoritatile administratiei publice locale, H.G. nr.56/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atribuiii si
competente exercitate de Ministerul Sanatatii catre autoritatile administratiei publice locale.

(1) In prezent. in aceasta structura functioneaza Compartimentul Cabinete Medicale Scolare — serviciu
specializat, Fard personalitate juridica, aflat in subordinea primarului, coordonat $i monitorizat de catre
Compartimentul Managementu! Unitdtgilor de Asistend Medicala.

(2) Compartimentul cabinete medicale scolare are doua componente:
aymedicina scolard
bimedicina dentara

(3) Misiunea Compartimentului Cabinete Medicale Scolare este acordarea asisteniei medicale i
asistentei medicale stomatologice prescolarilor, elevilor pe toatd perioada in care acestia se afla in unitagile de
invagamant (gradinite. scoli, liceul) din orasul Comanesti

{(4) Cabinctele medicale scolare functioneazd ca unitati cu program de lucru zilnic. cu exceptia zilclor dec
sdmbatd. duminica si a sarbdtorilor legale.

(5) Beneficiarii serviciilor specializate acordate n cabinetele medicale scolare sunt prescolarii si elevii
care frecventeazd unitdtile de invatamant de stat din orasul Comanesti.

(6) Cabinetele medicale scolare si de medicina dentard scolare isi au sediul in cadrul unitdtilor de
invaiamant in care se asigurd asistenfa medicald.

Scopu! Cabinctelor medicale Scolare este asigurarea asistentei medicale si stomatologice Tn unitdtile de
invagamant de stat. in conformitate cu prevederile OUG 162/2008 si Ordinului 653/2001.

Asistenta medicald scolard reprezintd ansamblul activitdtilor de medicing preventivd si curativd care se
desfdsoard in toate unititife de invdtdmadant de stat.

Obhiectivud principal al activitaiilor de medicind scolara este de a asigura o dezvoltare psihosomatica
armonioasd a prescolarilor si elevilor prin aplicarea metodelor de preventic adecvate.

Asistenta medicald si de medicind dentara acordata prescolarilor si elevilor pe toatd perioada n care
acestia sc afld in unitatile de invatamant se asigura in cabinetele medicale si de medicind dentara din gradinitc
si scoli. cu urmatoareie precizari :

a. Asistenta medicald a prescolarilor din gridinite sc asigurd in timpul programului acestor unita{i prin
cabinctete medicale din unitatile scolare cele mai apropiate. iar in atara programului se asigurd de catre medici
de famitic pe listele carora sunt copiii.

b. Asistenfa medicald preventivd. inclusiv imunizarite obligatorii prevazute in Programul national de
imunizéri.precum si asisten{a medicald curativa in cadrul unitagilor de invatamant faré personal medico-sanuar
sc asigurd de medicii de familie. in conformitate cu prevederile Contractului-cadru privind conditiile acordarii
asistentei medicale Tn cadrul sistemului asigurarilor sociale de sdnatate si ale normelor metodologice dc
aplicare a acestuia.

¢. Asistenta medicald curativd a clevilor si studentilor care Invatd in altéd localitate decét cea in care
domiciliaza si care pre<intd alectiuni acute care nu necesita internare in spital este asiguraia de medicul



cabinetelor medicale din scoli si liceu. Asistenta medicala de specialitate a acestora este asigurald de unitdfile
de asisten(@ medicalda ambulatorie de specialitate care au relatii medicale cu cascle de asigurari de sanatale.

d. Asistenta stomatologicd preventivd, curativi si de urgentd a elevilor din unitatile scolare in care nu exista
posibilitatea infiiniarii in conditii legale @ unui cabinet stomatologic sc asigura de medicii stomatologi care au
relatii medicale cu casele de asigurari de sandtate. in conformitate cu prevederile Contractului-cadru privind
conditiile acordarii asistentei medicale in cadrul sistemului asiguririlor sociale de sandlate si ale normelor
metodologice de aplicare a acestuia

Obiectivele cabinetelor medicale scolare sunt:
a. acordarea de servicii medicale individuale si la nivelul colectivitatilor;
b. asigurarea unor servicii de asisten{d medicala preventiva si curativa:
¢. asigurarea unor servicii de asistenia stomatologica preventiva si curativa:
La claborarca prezentului regulament s-au avut in vedere si au fost respectate prevederile urmitoarelor acte
normative:
- L.egeanr215/2001 — privind administratia publica locald, cu modificarile si completarile ulterioare:
- Legea nr.53/2003 — Codul Muncii;
- Legea nr.477/2004 — privind Codul de Conduita a personalului contractual din autoritatile st institutiile
publice;
- Legea nr. 9572006 - privind reforma in domeniul sindtagii.cu modificarile si completarile ulterioare:
- Codul de deontologie medicald din 25 martic 2005 - al Colegiului Medicilor din Romania:
- Codul de etica gi deontologie din 9 julic 2009 - al asistentului medical generalist, al moasei si al asistentului
medical din Romania:
- Codul deontologic din 25 iunie 2005 - al medicului dentist:
- 0.ULGone. 96/2003 - - privind protectia maternitatii la locurile de muncd. cu modificdrile si completérile
ultertoare;
- L.egea nr.25/2004 -- pentru aprobarea O.U.G. nr. 96/2003 — privind protectia maternitdtii la locurite de munci:
- Legea nr.319/2006 - privind securitatea si snatatea in muncd. H.G. nr.355/2007 pentru supravegherea 2
sanitatin lucratorilor:
- Ordinul 1668/.2011 -~ pentru aprobarea Metodologiei privind examinarca stirii de sanatate a prescalarifor si
clevilor din unitdtile de invaiamant de stat si particulare autorizate/acreditate. privind acordarea asistentci
medicale gratuite si pentru promovarea unui stil de viata sanatos
- Legea [76/2009 - privind aprobarea Ordonantei nr 2/2009 privind aprobarea unor misuri economice.
linanciare si organizatorice pentru desfisurarea activitatii unitatilor sanitare in cadrul procesului de relormdi si
operationalizare.
- O0.U.G. 162/2008 — privind transferul ansamblutui de atributii si competente exercitate de Ministerul Sanatatit
Publice catre autoritatile administratiei publice locale. cu madificarile si completirile ultericare:

HG nr. 56/2009 - pentru aprobarea Normelor imetodologice de aplicare a O.1.(i. 162/2008 - privind
iransterul ansamblului de atributii si competenie exercitate de Ministerul Sanatitii Publice citre autorttalile
administratici publice locale.

- Ordin ne. 619/2002 - pentru aprobarea functiondrii ocupatiei de mediator sanitar si a Normelor tehnice
nrivind organizarea, funcfionarea si finantarea activititii mediatorilor sanitari in anul 2002

Asistenta medicald si stomatologicd din cabinetele medicale scolare se asigura de urmatoarele categorii
profesionale: medici si medici dentisti cu drept de liberd practica si asisten{i medicali.

ATRIBUTII SI COMPETENTE

Categoriile profesionale sunt incadrate cu contract individual de munca, in conformitate cu dispozitiile
lepale in vigoare,

Normarea personalului medico-sanitar in cabinetele medicale din gradinitele si unitatile scolare din
arasul Comanesti, se realizeaza in raport cu numarul de copii/scolari/studenti deserviti si in raport de
amplasarca scolilor in teritoriu, astiel:



(1) in gradinite:

a) o asistentd medicald in gradinitele cu program prelungit cu mai putin de 100 copii — 1 post

b) doua asistente medicale in gradinifele cu program prelungit care au 120 de copii §i peste:

2) in unititile scolare:

a) un post de medic de medicina generala/medicind de familiela la scoli cu mai multde 1000 de prescolaci si
clevi de la cursurile de zi st serale, dacd acestia nu au calitatea de angajat:

b) un post de asistent medical pregatit in specialitatea asistent medical generalist/asistent medical medicind
veneraldzasistent medical/asistent medical pediatrie sau in specialitate echivalenta la 800-1.000 de elevi:

cun post de medic stomatolog/stomatologie generald la scoli cu mai mult de 2500 de elevi de la cursurile de i
si serale. dacd acestia nu au calitatea de angajat;

djun post de asistent medical pregétit in specialitatea asistent medical generalist/asistent medical medicina
venerald/asistent medical pediatrie sau in specialitate echivalenta, la 101-999 dc elevi.

(1) Repartizarea personalului medico-sanitar pe unitétite de invatamant se va face echilibrat, asttel incét sa
cuprinda. de regula, cel putin o scoald generald, liceu, grup scolar si, respectiv, cel putin o gradinita. tinandu-sc
cont si de amplasarea scotilor in teritoriu .

(2) Personalul medico-sanitar care are cuprinsi in norma asigurarea asistentei medicale atat in scoli cat si in
aradinite. Tsi va organiza activilalea de asa naturd incdl sa asigure asistenta medicald in gradinite ccl putin 0 1
pe sdptamana pentru fiecare gradinita in parte.

(3) Normarea si repartizarca personalului medico-sanitar pe unitagile de invatdmant se vor actualiza anual in
baza datelor furnizate de Inspectoratul $colar Bacau.

Atributiile medicilor din cabinetele medicale scolare:

(1) Atributii referitoare la servicii medicale individuale:

a)Examincaza toli pregcolarii din gradinie. elevii care urmeaza sa fic supusi examenului medical de bilang al
stérii de sandlate.

biSelcetioneazi din punct de vedere medical elevii cu probleme de sanatate, in vederea orientarii lor scolare
profesionale la terminarca scolii generale i a liceulut.

¢)lxamineazi. eliberdnd avize in acest scop, elevii carc urmeaza si participe la competitii sportive, in vacanie
in diverse tipuri de tabere. la cure balneare, care vor fi supusi imunizarilor profilactice pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii medicale temporare si supravegheaza efectuarea vaccinarilor si aparifia reactiilor
adverse postimunizare

d )Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatii de laborator si tratamentelc
chimioterapice si imunosupresoare ale elevilor care au indicatie pentru acestea.

¢)Elibereaza pentru elevii cu probleme de sdnitate documente medicale in vederea scutirii parfiale de efort
fizic si de anumite conditii de muncd in cadrul instruirii practice in atelierele scolare. scutiri medicale de
prezentd la cursurile scolare si cursuri de practicd pentru elevii bolnavi, scutiri medicale, partiale sau totalc. de
la orele de educagie fizica scolard. In conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatétii si Familiei.

1 Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivarea absentelor de la cursurile
scolare .

u)Elibereazi adeverinie medicale la terminarca scolii generale. profesionale si de ucenici. precum si a liceului.
htfectucazd wiajul epidemiologic dupa vacania scolara sau ori de céte ori este nevoie, depisteazd activ prin
examindri periodice anginele streptococice $i urmareste tratamentul cazurilor depistate.

1) Verifica starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gradinite. cantine scolare . in vederca
prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare.
j) Realizeazi demersurile necesare aproviziondrii cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de
urgenta.matertale sanitare si cu instrumentar medical.

(2) Atributii referitoare la prestatii medicale la nivelul colectivititilor:

a)lnitiazd supravegherea epidemiologicd a prescolarilor din gradinite si a elevilor. conform reglementarilor
Ordinului nr. 653/2001.

b)Controleaza zilnic respectarea conditiitor de igiend din spatiile de invatdmant. cazare si alimentatie din
unititite de invalamant arondate.



¢)Vizeazd intocmirea meniurilor din gradinite. cantine scolare s1 electueaza anchete alimentare periodice
pentru verificarca respectarii unei alimentatii rationale.

d)Inigiaza, desfasoara si controleazi diversele activitili de educatie pentru sanatate (instruirea grupelor sanitarc.
lectii de educatie pentru sanatate la clevi. lectorate cu parintii. prelegeri in consiliile profcsorale. instruiri ale
personatului didactic si administrativ). cursuri de educatie sexuals si de planning tamilial. precum si cursuri de
nutritie si stil de viaté.

viParticipa la comisiile medicale de examinare a candidatilor la concursurile de admitere in licee st scoli
profesionale,postliceale .

" Participa la anchetele starii de sanitate inigiate in unitdtile de copii §i tineri arondate.

¢iPrezintd in consiliile profesorale ale scolilor  arondate o analiza anuali a starii de sdnatale 2
clevilor/studentilor,

hy Constatd abaterile de la normele de igiend si antiepidemice, informand reprezentantit inspeciici sanitare de
stat din cadrul directiei de sanatate publicd judeiene, in vederea aplicarii masurilor prevazute de lege.

{3) Atributiile referitoare la asistenta medicala curativa:

a} Acorda la nevoie primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitilile de invatimant arondate medicilor
respectivi.

h) Lixamineazi, trateazd si supravegheazi medical elevii bolnavi, izolati in infirmeriile scolare.

¢) Acorda consultatii medicale la solicitarea elevilor si studentilor din uniatile de invatdmént arondate.
trimigandu-i,dupa caz, pentru urmérire in continuare la medicul de Familie sau la cea mai apropiata unitate de
asistenfa medicald ambulatorie de specialitate,

d) Prescrie medicamente, elevilor si studentilor care prezintd afectiuni acute care nu necesita internare in spital.
Atributiile cadreior medicale medii din cabinetele medicale:

{1) Atributiile cadrelor medii sanitare din cabinetele medicale scolare:

u) l:fectueard in fiecare an examinarea medicali periodicd a elevilor. semnaland medicului aspectele deosebite
constatate,

) Participd la examinarile medicale de bilan al stirii de sandtate, efectuate de medicul scolii la elevii din
aitimul an al scolilor profesionale si de ucenici.

¢} Participd la dispensarizarea elevilor si a studentilor-problema aflagi in eviden{a speciali, asigurind
presentarea acestora la controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de asistentd medicala
ambulatorie de specialitate, §i aplica tratamentele prescrise de acestia impreuna cu medicii de famitie.

d} Completeazi, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind activitatea
cabinetulur medical gcolar, calculand indicatorii de prevalenta, incidentd si structurd a morbiditatii:
compleleaza partea medical a fiselor de tabara de odihna ale elevilor. precum si adeverintele medicaie |a
clevii care termind a Xll-a si ultimul an al scolilor de ucenici si profesionale.

) Parlicipa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate. scoli
prolesionale side ucenici.

[y Acorda consultatii privind planificarea familiald. prevenirea bolilor cu transmitere sexuali st participd la
anchetele stdrii de sindtate din colectivitatile de copii si tineri arondate.

{2) Activitifi cu caracter antiepidemic.

a) Controleazd igiena individuala a elevilor, colaborind cu personalul didactic pentru remedierea situatiilor
delicitare constatate.

by Controleazd respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invatamant (sili de clasa. l[aboratoare. atelicre
scalare. grupuri sanitare. sili de sport), de cazare (dormitoare, sili de meditatii, grupuri sanitare. spilatorii) si
de alimentatie (bucatarii si anexele acestora. sili de mese), conscmndénd in caietul special destinat toate
constatarile facute.

¢} Lifectueazd. sub indrumarea medicului. actiunt de educatie pentru sanitate in randul elevifor. al familiilor
clevilor si al cadrelor didactice.

Atributiile cadrelor medicale din cabinetele stomatologice:

(1) Atribugiile medicilor stomatologi privind asistenta stomatologici preventiva si curativi:

11 Aplicad masuri de igiend orodentara, de profilaxie a cariei dentare si a alectiunitor orodentare.



b) Efectucaza examinari periodice ale aparatuiui orodentar al prescolarilor si clevilor si i trimit la specialist
cazurile care depasesc competenia cabinetului stomatologic scolar.
¢) Depisteaza activ si dispensarizeaza afecliunile orodentare.
d) Urmaresc dezvoltarea armonioasd a aparatului dento-maxilar prin conservarea si refacerea mortfologici
dentare.
¢y Urmarese refacerea moriologiei functionale a dingilor temporari si permanenti.
Iy Asigura profilaxia funciionald de conditionare a obiceiurilor vicioase.
v} Examincazii parodontiul in vederea decelérii semnelor clinice de debut al unei imbolnaviri cronice.
h) Examineaza. stabilese diagnosticul $i efectucaza tratamentul cariilor dentare.
i) Iifectucaza interventii de mica chirurgic stomatologica (extractii de dinti, incizii de abcese dentare).
j) Impreund cu specialistii stomatologi-parodontologi dispensarizeaza elevii care prezintd anomalii dento-
maxilare si parodontopatii i efectucaza tratamentele indicate de acestia.
k) Acorda primul ajutor in caz de urgenta in colectivititile arondate.
Iy Efectueaza educalia prescolarilor, elevilor si studentilor in vederea realizacit profilaxiei cariei dentare si a
anomaliilor dento-maxilare.
m) Aplica si controleaza respectarea masurilor de igiend si antiepidemice.
n) Controleaza sterilizarea corectd a aparaturii i instrumentarulut medical.
o) Colaboreasa cu medicul scolar de medicing generald si cu medicul de familie sau de alte specialitdti pentru
prevenirea afectiuntlor orodentare prin care se pot manifesta unele afecliuni cronice.
) Depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele de debut ale bolii canceroase la nivelul cavitaii
bucalc si indruma pacientul cétre serviciul de specialitate.
g} Elibereaza scutirt medicale pentru absente de la cursuri din motive stomatologice, in conditiile stabilitc de
legislagia in vigoare.
r} Realizeazd demersurile necesare n vederea asigurarii aproviziondrii cu instrumentar, materiale sanitare si ot
ceea ¢e este necesar pentru o buna functionare a cabinetului.
) Raporteaza ori de cate ori este nevoie direcliei de sanatate publica teritoriale starea de sanatate orodentard &
copiilor si tingriloar din colectivitdtile arondate.
1) Intocmeste la sfarsitul ficcarui ciclu de Tnvatamant bilantul de sinitate orodentari care va insoli copiii si
tinerii in ciclul urmaétor,

Activitatea cadrefor medicale din Cabinetele Medicale Scolare in perioada vacantelor scolare
{ 1) Pe perioada vacantelor scolare. se vor efectua cu precadere concediile de odihnd, iar in cazul cpuizaril
acestora se vor efectua urmdloarele activitii:
(2) Definitiveaza-interpretarca datelor somatometrice cu consemnarea acestora n fisele medicale scolare.
completeazd adeverintele medicale pentru elevii care termina clasele a 1X-a. a XIl-a si ultimul an al scolii
prolesionale si de ucenici si conscmneazd in fisele medicale ale elevilor vaccinarile efectuate.

{3)Participa la comisiile medicale de Tnscriere in scoli profesionale, postliceale si in licee de RpCCIdlllalt

() Participd la cursuri sau instruiri profesionale.
(3) Insolese elevii in taberele scolare organizate in scoli
Responsabilitati pentru intreg personalul din structura Compartimentului cabinete medicale scolare:
a) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei si/sau pacientilor:
b) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
¢) Raspunde. potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor. informatiilor. masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.,
Autoritate (competente) pentru intreg personalul din structura Compartimentului cabinete medicale scolare:
a) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atribugiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredingal
de catre conducerca acesteia:
h) Se preocupd permanent de perfeetionarca pregatirii profesionale:
¢) Propune procedurt de uz intern pentru eficientizarea activitatii compartimentului sau institutici. in general:



d) Semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitate, despre care ja cunostunta in
ttmpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci nu vizeaza direct domeniul in care are
responsabilitdti si atributii,
Resursele financiare ale Compartimentului Managementul Unititilor Medicale si ale Cabinetelor Medicale
Scolare sunt asigurate de la bugetul de stat si bugetul local.
Pentru activitatea cabinetelor medicale scolare sunt necesare urmitoarele categorii de cheltuicli. conform
Ordinului nr. 653/25.09.2011, publicat in M.O. nr.777 /2001

- medicamente ( actualizarea baremului de medicamente), materiale
sanitare, mobilier. instrumeniar medical. documente pentru evidente primare, materiale de hirotica. calculator.
imprimantd cu copiator $i consumabile, control metrologic al aparaturii medicale din cabinete(tensiometre.
cantare. pupinel ete.). materiale de curdfenie. cearceafuri. halate. prosoape. echipament de protectic( halate
alhe). dezinfectante suportare cheltuieli pentru contractul de incincrare

Finantarea cheltuielilor Compartimentului Managementul Unititilor Medicale si ale Cabinetelor

Medicale Scolare se asigurd, cu respectarea prevederilor art. 2-3 din O.U.G. nr. 162/2008 privind trans(crul
ansamblului de atributii si competente exercitale de Ministerul Sanatatii catre autoritatile administratici publice
locale si ale art. 11 din I.G.nr. 56/29.01.2009 de aprobare a Normelor metodologice de aplicare a O.U.G. 162/
2008.

Angajarea si efectuarea cheltuielilor pentru Compartimentul Cabinete Medicale Scolare se aproba de
primarul orasului, la solicitarea medicului coordonator. numai cu viza prealabila de control financiar
preventiv.conform legii.

Conducerea Compartimentului Cabinete Medicale Scolare este asigurata de din punct de vedere medical
de cdtre un medic coordonator.

Sectiunea Xll|

COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL UNTTATILOR DE ASISTENTA MEDICALA

Compartimentul Managementul Unitatilor de Asistenta Medicali are urmétoarele atribuiii:

Art, 31. Desldsoard toate activitatile necesare asiguriirii de citre U.A.T Orasul Comanesti a

managementului asisteniei medicale pentru Spitalul Orasenese ** loan Lascar™ al carui management a fost

transferat U AT Orasul Comanesti;

I.Solutioneazd sesizérile si petitiile persoanelor fizice §i juridice care intrd in sfera de competentd a
compartimentului;

2 Asigurdl dezvoltarea si funcfionarea sistemului de control intern/managerial:

*Asigurd arhivarea documentelor repartizate. produse si gestionate, conform actcior normative in vigoare:

Linloemeste situatii necesare obtinerii de fonduri de la DSP Bacau. pe baza statelor de plata intocmite de
Comp salarizare

~ Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directd cu atribujitle de serviciu, rezultate din acte
normative sau date spre rezolvare de conducerea institutiei;

7. evalueaza posibilitatea de accesare a fondurilor europene disponibile pe acest domeniu;

8. Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al U.A.T Orasul Comanesti



Sectiunea XllII

DIRECTIA ECONOMICA

- subordonat primarului-

Art.32. Directia economica ¢ este un compartiment functional din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, se subordoneazd Primarului si este condus de un Director Executiv
Directorul executiv economic conduce direct urmatoarele servicii si compartimente:
-Serviciul Financiar, Buget - contabilitate, Inventarierea patrimoniului, Salarizare

-Serviciul Impozite si taxe locale

-Compartimentul Achizitii publice,Derulare Aprovizionare, Investitii. Devize lucréri

Sectiunea XIV

SERVICIUL DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE
- subordonat directorului economic-

Art.33, Atributiile Serviciului de Impozite si taxe locale sunt in principal urmatoarele:

Sctul serviciului Impozite si taxe

- coordoneaza intreaga activitate din cadrul seviciului;

- cfectucaza, Tmpreund cu informaticienii, inchiderea si deschiderea anului fiscal;

- Colaboreaza cu compartimentul Executdri silite n vederea recuperarii creantelor:

- inainteazd acestui compartiment lista cuprinzind contribuabilii pentru care wcbuie Inceputd
executarea silita;

- Primeste referatele intocmite de serviciile/compartimentele/birourile de resort din cadrul Primariei
Comanesti st face propuneri la Consiliul local pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale anuale.
conform legislagiel in vigoare ;

-~ urmareste stabilirea corectd a debitelor de catre operatorit de rol:

- analizcaza cererile de acordare a facilitatilor fiscale ale contribuabililor si referatele inspectorilor
privind constatdrile {acute si propune Consiliului local, acordarea acestor facilitati ;

- face cunoscut salariagilor din subordine modificarile privind legislagia fiscald precum si noile acte
normative ce reglementeazd activitatea de impozite si taxe:

- urmireste aplicarea corectd a legislatiei in vigoare. de cdtre satariagii din subordine privind activitatea
de impozite si taxe;

- urmdreste respectarea termenului privind efectuarea verificdrii gestionare de cétre compartimentul
Control fiscal i face cunoscut sefului ierarhic superior rezultatele veriticarti gestionare;

- intocmeste fisele de evaluare a salariatilor din subordine;

- urmdreste solutionarea in termen a cererilor contribuabilifor de catre salariatii din subordine;

- urmareste cfectuarca inspectici fiscale de catre salariatii din subordine, in termenul stabilit. verifica
procesut - verbal de control si Tl semneaza;

- vizcaza borderourile de debitare/scadere;

- vizeazd jurnalele de incasari ale casierilor;

- analizeaza . verificd si vizeaza registrul de partiz;

- in cazul in care, cu ocazia inspectiei fiscale sunt constatate difercnie de impozit. face Rapor
conducatorului unitatii in vederea emiterii Dispozitiei de impunere sau de scadere din debit. dupéa can:



- analizeaza si solujioneaza In termen contestatiile contribuabililor:
- asigurd necesarul de materiale pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii din serviciul aflat in
subordine:
- urmdreste  indosarierea. pistrarea si predarea la arhivd in termen a documentelor din cadrul
serviciului Impozite $i taxe. de catre salariatii din subordine.
Atribufiuni pe linie de Impunere cladiri/teren/alte taxe si Control fiscal

- primeste declaratiile de impunere de la persoanele fizice si juridice:

- verificd declaratiile de impunere, realitatea datelor inscrise in rol. cu situatia existentd in rolul fiscal.
le completeaza cu impozitele i taxele datorate apoi le transmite emitentilor:

- primesie cererile contribuabililor repartizate spre solutionare de citre seful de serviciu, le verifica si
analizeazd §i face propuneri de solutionare, in cazul reducerii impozitului si rdspunde in scris
solicitantului de solutia adoptat;

- primeste cererie contribuabililor pentru acordarea de facilititi fiscale. verifica in teren realitatea
celor declarate, le analizeaza si face propuneri privind incadrarca sau nu la scutire de impozite si
taxe, conform prevederilor legale in vigoare ;

- intocmeste referate cu propuncri de scadere a debitelor ori de céte ori se constata erori de calcul,

- verificd, prin sondaj, realitatea datelor din declaragiile de impunere cu situafia din teren:

- aplicd sanctiuni pentru depunerea cu intarziere sau nedepunerea declaratiilor de impunerc ;

- primeste contractele de concesiune si inchiriere de la serviciul Urbanism, calculeaza taxele conform
contractelor incheiate:

- in perioadele 1-15 ianuarie si | - 15 iulie ale fiecirui an, executa verificarca gestionard a casierului
desemnat, intocmeste procesul verbal de verificare gestionari si aduce la cunostinta sefulun ierarhic
superior, rezultatul veriicarii ;

- in conformitate cu legislatia in vigoare, executa inspectia fiscala la persoanele juridice. conform
graficului aprobat, intocmeste procesul- verbal de control si il inainteazd sefului lerarhlc superior in
vederea semndrii acestuia;

- se ocupa de indosarierca, pastrarea si arhivarea documentelor cu care lucreazi;

- inregistreaza materia impozabild si intocmeste borderourile de dehitare conform dectaratiei de
impunere si a documentelor ancxate acesteia;

- opereaza scaderile din evideniele fiscale conform cererilor si a documentelor primite:

Atributiuni privind Impunere mijloace de transport/debitare amenzi/taxe speciale si Control fiscal

- primeste documentele pentru inscricrea sau radierea mijloacelor de transport, verificd documentele
originale cu cele pastrate la dosar, semneazi si aplicd stampila pe fisa de Inscricre sau radiere a
autovehiculului;

- completeaza registrul REMTH;

- Intoemeste borderouri de debitare /scidere

- clibereaza certificate fiscale conform cererilor primite precum si adeverinte de rol fiscal:

- primeste procescle verbale de contraventie pentru circulaia pe drumurile publice precum si a
contraventiilor date in baza hotdrdrilor Consiliului local Comancsti. consiata dacd amenda a fost
plétita in termenul prevazut in procesul verbal :

- incazul in care amenzile au fost achitate, se face adresd de returnare. se anexcaza procesul-verbal
de contraventie si copie dupi chitanta cu care a fost platita amenda si se trimit emitentilor procesclar
verbale de contraventie;

- Intecmeste adrese de confirmare a debitelor pentru contraventiile care nu au fost achitate si le trimit
emitentilor;

- opereaza in calculator ordinele de plata si verifica extrasul de cont:

- primeste cererile privind compensarea debitelor cu sumele achitate in plus . intocmeste adrescle de
compensare si le inainteaza Trezoreriei Moinesti;



- intocmeste registrul de partizi:
- verilicd datele din registrul de partizi cu debitele/scaderile lunii respective si cu execufia de casi:
- scocupd de indosarierea. pastrarea i arhivarca documentelor cu care lucreaza.

Atributiuni pe linie de Casierie

- incascaza imporzitele si taxele locale la casieria unitatii st in teren;

intocmesc jurnale conform chitantelor emise si le inainteazd spre verificare operatorilor apoi sclului

serviciului Impozite si taxe, pentru vizarea acestora ;

- numerarul incasal se depune contra chitantd la casieria centrala, in fiecare zi pentru incasarile din
7lua anterioari:

- emite si comunica instiintari de plata la sfarsitul fiecarui semestru ;

- sc ocupa de indosaricrea, pastrarea si arhivarea documentelor cu care lucreaza:

Sectiunea XV

SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE, BUGET
INVENTARIEREA PATRIMONIULUIL SALARIZARE
- subordonat directorului economic-

Art.34. Potrivit legii contabilitafii (Legea nr.82/1991. republicatd), obligatia organizarii si conducerii
contabilitayii proprii o au toate unitatile economice si institutiile publice.
Documentele justilicative care stau la baza inregistririlor in contabilitate angajeazd raspundcrea
persoanclor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupa caz.
Serviciul Financiar-Contabil. Buget asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la administrarca
lnantelor publice si are urmatoarele atributit:

A. Pc linic financiar - contabila

- realizeaza evidenta contabila ta nivelul primdriei in conformitate cu prevederile legale in vigoare si
inregistreaza cronologic si sistematic Tn contabilitate toate operatiunile economico-financiare care sc
deruleazi direct in cadrul Orasului Comanesti;

- asigura intocmirea. circulatia si péstrarea documentelor justificative ce stau la baza nregistrarilor in
contabilitate si se preocupa de prelucrarea pe calculator a datelor din domeniul financiar-contabil:

- asigurd respectares planului de conturi general. modelelor, registrelor si formularelor comune privind
activilalca contabild si normelor metodologice privind intocmirea si ulilizarea acestora;

~ avizcaza angajarca si ordonantarea cheltuielilor instituiei. in conformitate cu legislatia in vigoare

- exercita controlul financiar preventiv al operatiunilor economice, in conformitate cu legislatia in vigoare
si cu dispozilia emisa in acest sens de cdtre primar;

- verifica exactitatea operatiunilor inscrise in extrasele de cont emise de Trezorerie §i existenta
disponibilulut din cont inainte de fiecare plata;

- urmareste incadrarea platilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu respectarca prevederilor legale si
a destinatitlor aprobate: ‘

~ intoemeste ordonaniarile. dispozitiile de plata pentru avansuri spre decontare si ordinele pentru plata
salariilor. furnizorilor de bunuri. lucrdri si servicii:

- Inregistreazd in evidentele contabile. cantitativ si valoric, pe gestiuni, intrarile si iesirile de materiale.
obiecte de¢ inventar si alte valori;

- inregistreaza cantitativ si valoric, Tn evidenta contabila si Tn registrele de inventar intrérile si iegirile de
active din patrimoniul orasului;




- inregistreaza n contabilitate, conform dispozitiilor legale, diferengele dintre datele din contabilitate si
cele faptice rezultate in urma inventarierii patrimoniului:

- intocmeste si verifica fisele conturilor contabile, analitice si sintetice:

- verificd lunar soldurile conturilor contabile si inchiderea acestora:

- urmareste permanent realizarea bugetului pentru activitatea proprie i ia masurile necesare pentru buna
administrare, intrebuintare i executare a acestuia. cu respectarea disciplinei financiare;

- intocmegte si urmareste executia bugetard privind activitatea proprie;

- intocmeste lunar balanta de verificare. analitica si sintetic;

- cfectueazd verificarea cu evidenta tehnic-operativa:

- intocmeste lunar. trimestrial si anual bilanjul contabil privind activitatea proprie precum si alte rapoarte
financiare privind activitatea proprie;

- verificd si centralizeaza situatiile financiare ale institutiilor si serviciilor publice de sub autoritatca
Consiliului local al oragului ale invaidmantului preuniversitar si ale spitalului ordsenesc “loan Lascir”

- urmdreste si raspunde de derularea contractelor de credit, incheiate direct de oras. in ceea ce privesie
rambursarea ratelor de credit conform graticelor de rambursare si plata dobanzilor si comisioanelor la
termenele scadente:

- intocmeste situatii statistice cu privire la activitatea pe care o desfisoara:

- urmareste realizarea programelor cu finanjare nerambursabila si/sau cofi nantatc:

- raspunde de organizarea contabilitatii si a inregistrarilor financiare, conform cerin(clor [inantatorului
pentru proiecte;

- verificd corectitudinea efectuarii plailor si a tuturor operatiunilor financiare implicate de activitatea
proicctului;

- urmareste costurile necesare si cheltuiclile efectuate in proiect, incadrarca acestora in bugetul aprobat:
- participi la intocmirea cererilor de rambursare:

- line eviden{a contabila si urmdreste respectarea legislatiel financiare $1 a executiei bugetarc a proicctelor
cu linantare nerambursabila:

- realizeazd estimari privind costurile eligibile si necligibile finantate din bugetul local In vederea alocirii
acestor sume prin buget;

- propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabila;

- participa la realizarea unor actiuni si sarcini impuse prin lege sau organizate de conducerea unititii:

B. Pe linie de buget local

- organizeazd, indruma si coordoneazd activitatea de elaborare a proicctelor bugetului local. bugetului
activitafilor finantate integral sau partial din venituri proprii, bugetului fondurilor externe nerambursabile.
bugetului creditelor interne §i externe si bugetelor institutiilor finantate din bugetul local. in baza
propunerilor fundamentate transmise de citre directiile si compartimentele independentc din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si de citre ordonatorii ter{iari de credite ai bugetutui local:

- Intocmegte proiectele de buget, precum si rectificarea acestora. in conformitate cu prevederile legale:

- intocmeste materialele necesare supunerii spre aprobarea consitiului local de catre primar a bugetului
local si a bugetelor institutiilor publice de subordonare locala si a rectificirilor acestor bugete:

- intocmeste detalierile la buget pentru capitolele. subcapitolele si paragratele bugetare:

- propune repartizarea. pe trimestre. a creditelor bugetare anuale aprobate:

- anual si dupd rectificirtle si corectiile efectuate n bugetul local. transmite bugetul aprobat ficcarei
mstitutti finantate din bugetul local;

- organizeaza evidenla angajamentelor bugetare si legale.

- analizeaza cererile i documentele privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor de disponibilititi
ale ordonatorilor de credite pe capitole si titluri de cheltuieli, in limitele aprobate prin buget si in raport cu
indeplinirea actiunilor si sarcinilor programate a se realiza. precum si utilizarea mijloacelor {inanciare
acordate anterior;

- {ine evidenta alimentarii cu mijloace banesti a conturilor ordonatorilor tertiari de credite. deschizand
credite bugetare pe fiecare fel de cheltuiali:



- intocmeste documentele de plata catre Trezorerie. in conformitate cu reglementirile in vigoare §i
urmaresie primirea la timp a documentelor. verificarea acestora, asigurand incadrarca corectd pe
subdiviziunile clasilicagici bugetare:

~ intocmeste si inainteazd la Trezoreria Municipiului Moinesti notele justificative privind deschidertle de
credite

- urmireste si analizeazi exccutarea bugetului local si face propuneri de modificate a acestuia, dacd estc
cazul;

- verificd si inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite virdrile de credite solicitate de
ordonatorii de credite ai bugetelor finantate din bugetul local si comunicd acestora bugetele modificate in
urma aprobdrii virdrilor de credite;

- verilied si centralizeard situatiile financiare lunare. trimestriale. anuale si situatia lunard a cheltuielilor de
personal ale institutitlor finantate din bugetul local;

- Intocmeste situatiile financiare lunare, wimestriale, anuale si situatia lunaré a cheltuiclilor de personal
centralizate pentru Orasul Comanesti si le ransmite Administragiei Judetence a Finantelor Publice;

- intocmeste materialele necesare supunerii spre aprobarea consiliului local de cétre primar a conturilor de
execulie trimestriale. a situatiitor financiare anuale si a contului anual de executie a bugetului Orasului
Comancsi;

~ realizeazd documentatia financiard necesara angajarii de imprumuturi sau garantarii de imprumuturi
pentru finantarea unor lucrari de interes public urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentarea.
contractarca §i garantarca aceslora:

- intocmeste si inainteaza lunar, la Ministerul Finangelor Publice, raportarca privind datoria publica locala
directa si garantatd:

- inregistreaza si urmdreste in sistemul national de raportare “FOREXEBUG” bugetul individual,
angajamentele legale si angajamentele bugetare;

- transmite. Biroului Informatica, pentru publicarea pe site-ul primariei si al M.D.R.A.P.. informatiitc
publice privind bugctul. executia bugetara si datoria publica ale Orasului Coménesti. precum si oricare alte
informatii derivate din activitatea biroului, impuse de tege sau stabilite de catre primar;

C. Atribugiuni pe linie de SALLARIZARE:

primeste de  la compartimentul Resurse Umane, in termenele stabilite pentru intocmirea statelor de
plala. urmatoare! documente:

- organigrama Primariei orasului Coménesti;

- statul de personal actualizat {a 7i:

- foile colective de prezentd verificate si semnate pentru fiecare serviciu si birou;

- prezenta pentru orele suplimentare;

- certificatele medicale ;

- Ingtuintdrile peniru concediile de odihnd solicitate cu plata in avans;

- instiintarile privind modificarea sporurilor de vechime ale salariatilor;

- copii xerox a contractelor de munca insofite si de copii acte de identitate pentru salariatii Primariei:

- instiintarile privind modificarea datelor din contractele salariatiilor;

- intocmeste statele de platd lunare pentru salariatii aparatului propriu al Primariei orasului Comanesti
st a serviciilor publice subordonate. pentru lichidarea drepturilor salariale si le prezinta pentru control
si aprobare la conducerea institutiei si la Trezoreria Moinesti;

- calculeaza certificatele medicale in vederea platii;

calculeaza sumele Tn avans aferente concediilor de odihna acordate :
intocmeste lunar centralizatorul de salarii, intocmeste recapitulatiile aferente  drepturilor salariale;
retine sume reprezentind echipamentul de lucru si eventualele popriri pentru salariati:

refine garanfiile materiale ale gestionarilor;
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- clibereazd adeverintele solicitate de citre salariatii unitatii pentru diferite destinagii medic de {amilic,

policlinica, spital, imprumuturi. achizifiondri de bunuri, compensare caldur:

intocmeste si transmite lunar, semestrial si anual situatiile statistice privind drepturife salariale ale

personalului Primariei orasului Cominesti,

- Inloemeste si transmite semestrial la Administraia Financiara a judetului Bacau statistici privind

structura si cheltuielile de personal din unitate;
intocmeste si transmite lunar on-line cu ncadrarea in termenele previzute in legile in vigoare.
declaratiile privind contributiile datorate de angajati si angajatori

inregistreazd lunar datele pentru intocmirea declaratiilor fiscale. pentru salariatii Primariei Comanesti.

ale consiliertlor Consiliului local :

- introduce datele noilor angajali privind efectuarea deducerilor personale suplimentare necesare
stabilirii impozitului aferent drepturilor salariale lunare, verifica si reactualizeaza datele existente
referitoare la deducerile suplimentare ale angajatilor;

- calculeaza fondul total de premiere in cazul in care ar fi acordat;

- arhiveazd documentatia referitoare fa salarii;

- intocmeste documentatia privind preconizdrile de buget anual si pentru rectificari:

- sludiazd permanent modificarile de legislatie in vederea aplicirii corecte

- executd si alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior si/sau de conducerca institutiei.

i

1

Sectiunea XVi

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE, DERULARE CONTRACTE, INVESTITI, DEVIZE

LUCRARI, APROVIZIONARE
- subordonat directorului economic-

Art.35. Compartimentul Achizitii Publice functioneaza sub directa coordonare a Directorului economic

si are urmatoarele atributii specifice ;

A. Atributiuni pe linie de Achizitii publice

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistririi A.C. in SEAP
sau recuperarca certificatuiui digital;

claboreaza si. dupd caz. actualizearzd. pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante. strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice:

elaboreazi sau. dupa caz, coordoncazi activitatea de elaborare a D.A. si a documentelor suport, n
cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesiatilor transmise de
compartimentele de specialitate;

[ndeplineste obligatiile referitoare la publicitate

Aplica si linalizeaza procedurile de atribuire;

Realizeaza achizitiile dirccte:

Constituic si pastreaza dosarul achizitiei publice

B.Atributiuni pe linie de Aprovizionare

Personalul Compartimentuiui Aprovizionare are in principal urmatoarele atributii;

- Primeste comanda elaborata de catre inspectorul achizitii publice, verifica sa fie aprobata de catre cei

doi Ordonatori de credite:



- Participd la incércarca marfurilor si raspunde de acestea pana la punctul de destinatic.

- Merge la furnizorul indicat pe comanda:

-Ridica produsele indicate in comanda si verifica corespondenta acestora cu cerintele solicitantului .
verilica dimensiuni, calitate, cantitate si pret.

-Primeste faciura, o vertfica sa fie intocmita corect la toate rubricile iar produsele sa fie in cantitatea
ceruta si la un pret cat mai apropiat de cel estimat.

- Aduce produsele in magazia UAT Comanesti si le preda impreuna cu factura magazionerului, in
prezenta unei comisii de receptie.

- Daca unul sau mai multe produse receptionate nu corespund din punct de vedere calitativ sau cantitativ
intoarce produsele respinse la furnizorul initial i vederea inlocuirii lor{ pe cheltuiala furnizorului).

- Primeste motorina vrac si uleturile pentru autovehicolele din parcul auto si verifica cantitétile indicate
in documentele pe care le insolesc si rdspunde de depozitarea lor in conditii bune pentru a evita degradarca
acestora ;

- Motorina. uleiurile si eventual alte materiale pe care le gestioneaza vor fi eliberate din magazie numai
pe baza bonurilor de consum unde se va indica numarul autovehicolului sau denumirea utilajufui pentru care s
solicitd combustibilul respectiv si vor fi semnate de persoancle in drept;

- Intocmeste nota de receptie pentru motorina si uleiuri.

- intoemeste fisele de magazie pentru bunurile pe care le gestioneaza ;

- Intocmeste bonuri de consum pentru produsele distribuite.

- Participa la toate evenimentele organizate de Unitataea Administrativ Teritoriala Comanesti si s¢
ocupa de aprovizionarea prompta cu toate produsele solicitate.

- Repecta prevederile legislatiei in vigoare privind achizitiile publice, publicate pe site-ul:
WWw.anramap.ro

- indeplineste si alte atributii trasate de superiorii ierarhici respecand disciplina muncii. va indelini
solicitdrile personatului din alte servicii din cadrul Unitétii Administrativ Teritoriale a orasului Comanesti

C. Atributiuni pe lini¢ de Investitii

Personalul compartimentului investitii are In principal urmatoarele atributii:

-propune. anual, tucrarile ce se inscriu in planul de investitii care se supune aprobarii Consiliului local:
~urmireste lucrdrile de investitii care se executd in regie proprie sau cu societati specializate:

-intoemesie documentatitle technice pregatitoare ale tucdrilor de investifit ce se exccutd in regie propric si
sitnatiile de lucrari finale:

-s¢ preocupd de constituirea comisiilor de receptie a lucrarilor de investi{ii $i urmareste ca acesle receptii sa sc
facd in conformitate cu legea si normele in rigoare;

-initierea impreund cu celelalte compartimente responsabile a licitatiilor publice pentru proiectare si exccufic
de lucrdri:

-raportarea la termene si factorii interesati a lucrarilor de investitii , stadiului de executie. valorilor, etc:
~coniucreaza cu Compartimentul Achizitii publice-derulare contracte pentru organizarea licitatiilor in vedcrea
realizari investitiilor:



Sectiunea XVl

BIBLIOTECA ORASENEASCA, CULTURA, SPORT, SANATATE

A. Atributii privind BIBLIOTECA ORASENEASCA,

Art.36. Biblioteca orasencascd, cultura , sport si sanitate isi desfasoara activitatea sub coordonarea
Viceprimarului oragului Comanesti. Biblioteca Oraseneasci Comanesti este singura bibiloteca a orasului.
lunctioneaza sub autoritatea administrativa a Consiliului Local Comanesti.

Angajatii bibliotecii  asigura si raspund de buna organizare si functionare a Bibliotccii Orasului
Comanesti. precum si de indeplinirea atributiifor si activitatilor stabilite.

Obiectivul si scopul
Biblioteca are ca obiectiv principal constituirea, organizarea, prelucrarea. dezvoltarca si conservarea colectiilor
de carti si publicatii. a altor documente si baze de date. pentru facilitarea utilizarii acestora in scop de
mformare. cercetare, educatie si recreere.
Biblioteca cste in slujba comunitatii si face parte integranta din sistemul national de biblioteci si sistemul
informational national.
Activitati specifice si servicii
I3iblioleca Oraseneasca Comanesti este o institutie infodocumentara si culturala ce face parte integranta din
sistemul informational national indeplineste conform legii urmatoarele atributii si functii:
I Constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolia, conserva si punc la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice de documente in functie de dimensiunile si structura socio-profesionala a populatiei din orasul
( omianesti. de cerintele reale si potentiale ale acesteia;
2. Lvidentiaza. organizeaza. cataloghcaza, clasifica si indexcaza colectiile bibliotecii. Fvidenta.documentelor
se Tace in sistem traditional astfel;
a) evidenta globala - in R.MLF (registru de miscare a fondului);
b) evidenta individuala - in R.L(registru inventar);
¢) evidenta publicatiiior seriale, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de inventar.
(hrice operatiune de intrare sau de iesire a documentelor se face numai in baza unui act insotitor.

Asigura scrvicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura. documentare.
lectura st educatic permanenta:
. Faciliteaza. potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si fa alte colectii prin imprumut
mterbibliotecar intern;
3. Initiaza, organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de valorificare a colectiitor de documente si a
raditilor culturale. de animatie culturala si de educatie permanenta.
Pentru indeplinirea atributiilor Biblioteca Ordseneasca Comanesti realizeaza actiuni specifice prin care:
l Lompfetea/a curent st retrospectiv colectiile prin achizitii, donatii si schimb lntLIb]lOleLdl

*. realizcaza evidenta globala si individuala a documentelor:
clectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu. informare si lectura la domiciliu sau in
~ala de lectura. cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidenta a activitatii
silnice:
| asigura. potrivit solicitarilor primite. imprumutul interbibliotecar. in conflormitate cu prevederile legale in
vigoare:
S. intreprinde operatiuni de avizare a restantierifor, de recuperare fizica sau valorica a documentelor deteriorate
ori pierdute de utilizatori, in conditiile legi:
. ctimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic:
7. cfectucaza operatiuni de conservare, igiena si patologia cartii:



B.Atributiuni privind Activitagile Culturd, sport si sdnatate

- Raspunde de intocmirea st prezentarea la avizare a programelor de activitdtii sportive si de tineret
organizate;

- Asigura organizarea manifestarilor culturale, sportive sau de promovare a sanatéiii publice conform
programului aprobat de consiliu:

- Analizeazd i propune actiuni $i programe culturale ce pot ft sustinute din bugetl local initiind in
acest scop contracte de colaborare:

- Rispunde de elaborarea calendarului principalelor manifestari culturale si artistice si participa la
organizarca celor cuprinse in programul aprobat de Consiliul local Comanesti:

- Raspunde de aplicarea legislatiei privind inaniarea activita(ilor culturale. stiingifice. sportive. de tineret
si de invaamant (altele decdt finantarea complementar);

Sectiunea XVill

BIROUL TEHNIC, ADMINISTRATIV , PARC AUTO
subordonat viceprimarului

Art 37. Isi desfasoara activitatca in concordanta cu misiunea de a actiona in slujba locuitorilor orasului
Comanesti. pentru a rezolva nevoile comunitatii intr-o maniera legala, transparenta, echitabila, competentd i
clicientd. in vederea cresterii gradului de civilizatie si confort, in conformitate cu obiectivele strategice privind
dezvoliarea durabila a orasului Comensti potrivit standardelor. recomandarilor si practicilor curopene in
materie.

Pentru indeplinirea misiunii ¢e ii revine, ca structura integrata in cadrul administratiei publice locale
din orasul Comensti. Biroul Tehnic isi propune realizarea obiectivelor generale si obiectivelor strategice, cc
deriva din acestea. potrivit competentefor ce ii revin in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului orasului
Comensti st anume:

Cresterea calitatil vietii locuitorilor orasului Comensti prin imbunatatirea continua a coordonarii si
cresterea calitatie serviciilor publice de interes local, verificarea gradului de indeplinire a indicatorilor de
performanta in derularea acestor servicii pentru satisfacerea nevoilor comunitatii locale.

Satisfacerca nevoilor comunitatii locale in ceea ce priveste organizarea, functionarea, cxtinderca si
modernizarea infrastructurti / sistemelor cdilitare aferente, solutionarea cu celeritate a deficienteior si avariilor
asigurand cresterea calitatii serviciilor de iluminat public - transport public local de personae, de salubrizare in
orasul Comanesti. gestionare a cainilor fara stapan, administrarca domeniului public cu privire la intretinerca
sdesvollarca / diversificarea si modernizarca spatiilor verzi si zonelor de agrement. dotare cu mobilier siradal
inclusiv echipamente de joaca si echipamente pentru terenuri de sport

Realizarea cu celeritate si eficienta a fucrarilor de intretinere / reparatii pentru mentinerca capacitatilor
de functionare a retelelor edilitare, spatiile verzi si zonelor de agreement, in domeniile protectiei mediufui.
infrastructurii rutiere si pictonale din orasul Comenesti in vederea cresterii sigurantei si confortului tocuitorilor
si vizitatorilor orasului Comenesti in concordanta cu standardele nationale aplicabile si cu recomandarite /
practicile nationale si europene in materie si a fondurilor bugetare alocate in acest scop

Pentru indeplinirea acestor obiective colaboreaza cu toate compartimentele Primariei. inclusiv cu
servicitle publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

Responsabilitati generale:

a) raspunde de organizarea. functionarea si conducerea serviciului si compartimentelor subordonate conform
legii sau a dispozitiilor conducerii institutiel in conditii de economigitate. eficienta si eficacitate:

b) raspunde de organizarea si implementarca standardelor de management /control intern cu privire la
activitatile subordonate;



¢} raspunde de exercitarea si a altor atributii stabilite prin fisa postuiui:

Responsabilitati specifice:

- intocmeste grafice de reparaii curente §i capitale la masini st utilajele proprii;

- urméreste efectuarea inspectiei tehmice periodice:

- urmareste achitarea in termen a taxelor privind R.C.A. si a rovinietelor:

inregisireaza si tine evidenta vehiculelor care, potrivit legii. nu se inmatriculeaza:

- seful biroului efectueaza instructajul lunar privind Securitatea si sanatatea in munca

pentru tot personalul din subordine, consemnand aceasta in fisele individuale:

A. FORMATIA DE LUCRU SALUBRIZARE, ECARISAJ, IGIENIZARE STRAZI,
INTRETINERE ZONE VERZI ST PARCURI

Aceastd formatic de lueru are in principal urmatoarele atributii:

- méturarca manuala si/sau mecanica a strazilor, drumurilor si aleclor cu frecventele stabilite de
conducerea serviciului;

- colectarea selectiva a deseurilor{hartie, material plastic, menajere, sticla. metabrezultate in urma
fucrartlor de salubrizare;

- rézuitul rigotei langa bordura spre axul median al strazii. adunarea materialelor rezultate de la maturat
sia eclorlalte obiecte aruncate, inclusiv a animalelor moarte, incircarea si transportul lor la locul de depozitare
a4 gunoaiclor;

- intrefinerea curdifeniei strazilor care se efectueaza in tot timpul anului pe toatd durata zilei lumini in
scopul pastrarui unui aspect salubru al domeniului public;

- se va realiza stropitul si maturatul strazilor cu utilaje speciale, in scopul impiedicarii formarii prafului
si al credrii unui grad de confort si igiend citadina ridicat;

- razuitu] rigolelor se va executa in tot timpul anului, dupa ploile torentiale i ori de cite ori este
considerat necesar; materialele rezultate vor fi incarcate si transportate fiind interzisi aruncarea lor pe trotuare
sau pe spatii verzi;

- indeparteaza zapada si gheata de pe strazi. alei si trotuare si imprastie material antiderapant mecanizat si
manual.;

- transportul deseurilor rezultate in urma lucrarilor de salubrizare in locurile special amenajate:

- controleaza realizarea lucrarilor de curdtenie pe aleile pietonale aferente blocurilor de locuinte de
catre personalul asociatiilor de proprietari.

- 1a masuri in vederea desfundarii gurilor de scurgere a canalelor de colectare

-Participa la lucrari de curatenie in apele raului Trotus si pe afluientii acestuia de pe teritoriul orasului
Comanesti

-Participa la lucrari de decolmatare a cursurilor de apa de pe teritoriul orasului Comanesti

- Seful formatiei de lucru efectucaza instructajul lunar privind Securitatea si sanatatea in munca
pentru tot personalul din subordine, consemndnd aceasta in fisele individuale;

B. Activitatea de ECARISAJ

I Serviciul de gestionare a cainifor fara stapan se realizeaza avand la baza Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr. 15572001 privind aprobarca programului de gestionare a cainilor fara stapan. aprobata prin I.egea nr.
22772002, Ordonanta Guvernului nr. 24/2016 privind reglementari de ncutralizare a deseurilor de origine
animala si Legea nr. 205/2004 privind protectia animalelor modificata si completata cu Legea nr. 9/2008. prin



organizarea si desfasurarea la nivelul municipiului, a activitatilor edilitar gospodaresti specifice domeniilor
componente ale acestui serviciu.

- prinde caini fara stapan si 1i transporta la adaposturile special amenajate;

- ajuta tehnicianul veterinar sau medicii in cautarea cainilor pentru efectuarea de tratamente si
operatit de castrare;

- exccuta operatii de dezinfectic si curatenie la adapostul cainilor fara stapan;

- personalul are obligatia de a purta echipamentul special pentru prinderea cainilor st folosirea
adecvata a tchnicilor de prindere a cainitor fara stapan;

C.Compartiment Intretinere zone verzi si parcuri:

- asigura amenajarea. curatenia, igienizarea, intrefinerea si infrumusetarca zonelor verzi. a parcurilor. si a
tucurilor de joacd pentru copii de sub responsabilitatea autoritagii locale astfel incat sé se asigure climatul
normal. combaterea poluarii fonice si a aerului, ameliorarea compozitici chimice a solului si a acrului;

- prin luerdrile de amenajare ce se executd se vor asigura spatii pentru activitdti sportive, de odihna. de
agrement i se vor amenaja locurile de joaca pentru copii;

- amenajarea spatiilor verzi prin plantare de arbori si arbusti ornamentali conform procedurilor tehnicc
cunoscute:

- electueaza taieri specifice pentru arbori. arbusti, garduri vii, trandafiri, erbicidari selective. extragerea
manuala a buruienilor. tundere, reglare inaltime, tratamente de prevenire si combatere a bolilor si daunatoritor:

~ amenajarea straturilor, decorarea gi plantarea florilor si a altui material dendrologic se vor realiza
conform documentatiilor tehnice:

- clectucaza lucrari de fertilizare a solului in functie de anotimp si culturi

- intretine vegetatia arboricola de talie mare prin taieri de regenerare si dimensionare a coroanei;

- taierea arborilor imbatraniti care prezinta pericol de prabusire

- activitati de deratizare si dezinsectie in parcuri si locuri de joaca pentru copit. in sezonul cald

-supravegheaza aclivitatea de irigare cand este cazul a spatiilor verzi

- personalul compartimentului respecta regulamentul intern $i regulamentul de organizare si functionare

al U.A'T Orasul Comanesii ;

D.FORMATIA DE LUCRU , ILUMINAT PUBLIC, INTRETINERE SI REPARATII

are in principal urmétoatele atribudii:

-executa lucriri de intretinere a instalatitlor. mijloacelor fixe si obiectclor de inventar din dotarea
institugiel, evidenta bunurilor mobile si imobile

-verificarea permanentd a instalatiilor, mijloacclor fixe si obicctelor de inventar din dotarea institugiei:

- montarea/ repararea mobilierului stradal si a celut amplasat pe zoncle verzi, in parcuri. in gradini
publice. in locuri de agrement sau in locuri de joacd pentru copii se va realiza in conformitate cu procedurite
tehnice previzute in regulamente;

- executa luerari de intretinere reparatii renovari. tencuicli si zugraveli la sediu si la unitatile apartinand
partimoniufui VAT Orasul Comanesti:

- repararca instalagiilor sanitare si electrice la sediu i la unitatile apartinand partimoniului U.AT
Orasul Comanesti:

-executa lucrdri de intretinere si reparatii la tdmplaria de la sediu si la unitatile apartinand
partimoniului U.AT Orasul Comanesti:



-intretine, verifica permanent §i repara imediat aparatele amplasate in locurile de joacd pentru copii. in
vederea evitarii accidentelor;

-Verifica yi asigura realizarea si mentinerea in stare tehnica corespunzatoare a aparatelor de joaca
pentru copii precum sia panourilor instalate pentru informarea utilizatorilor cu privire la reguli de utilizare si
privind riscurile specifice pentru fiecare aparat de joaca amplasat pe locatii.potrivit prevederilor legale in
domenu

- executd reparatii la imprejmuirile cladirilor din partimoniul apartinand U.A'l Orasul Comanesti:

- executa lucrari de reparatii (lacatuserie, sudura, tinichigerie etc. ) care sunt necesare la mentinerea in
stare de functionare a sistemului de semnalizare rutiera si pietonala, a mobilierului stradal din parcuri:

- cxecuta lucrari specifice necesare organizarii desfasurarii alegerilor pentru sectiife de votare. precum
sl pentru evenimente culturale;

- execufa reparatii ale mijloacelor fixe si ale obiectelor de inventar ce apartin de Compartimentul
Administratia pietelor;

- Selul formatiei de lucru efectucaza instructajul lunar privind Securitatea si sanatatea in - munca
pentru tot personalul din subordine. consemndnd aceasta in fiscle individuale:

Atributii de iluminat public:
Responsabilitali generale

a) raspunde de organizarea. functionarca si conducerea serviciului conform legii sau a dispozitiilor conducerii
mstitutiei in conditii de economicitate. cficienta si eficacitate:

b} raspunde de organizarea st implementarea standardelor de management /control iniern cu privire la
activitatile subordonate:

¢) raspunde de exercitarea si a altor atributit stabilite prin fisa postului

- intoemeste programul de realizare a lucrdrilor si a graficului de executie privind reabilitarea. intretincrea si
mentinerea Sistemului de iluminat public (S.1.P.) :

- supravegheazd si intretine instalatiile electrice din cladirile institutief apartinind UAT Orasul Comancsti
(inlocutrca corpurilor de tluminat defecte, a contorilor)

- Supravegheaza intrefinerea instalatiei de apa potabila, prin semnalarea defectiunilor majore. in vederea
remedierii de céitre S.C. Apa Serv Trotus SRL i prin inlocuirea unor componente:

- avizeaza penlru platd facturile privind consumut de gaze naturale de la sediul primariei si de la institutiile
subordonate Constliului local;

-avizeaza pentru plata facturile privind consumul de apd potabild de la sediul primarici si de la institutiile
subordonate Consiliului local:

-avizeazd pentru platd facturile privind convorbirile telefonice din retelele fixe si mobile de [a primaric si de [a
mstitutiile subordonate Consiliului local si urmireste incadrarea in consumul aprobal. iar in cazul sesizarii unor
depasici va face propuneri de imputare a sumei;

- avizeazd pentru plata facturile privind serviciile de internet pentru reteaua de calculatoare a primariei si de la
institutiile subordonate Consiliutui local;

- coordoneaza activitatea de revizie la instalatia electrica la primarie si la institutiile subordonate Consiliutui
rocal:

- Coordoncaza activitatea de montare a instalatitlor si decoratiunilor pentru pregatirea orasului in vederea
intdmpinarii sarbatorilor de iarna si are in gestiune intregul inventor al acestor ornamente:

- vizeaza proiectele de realizare a lucrarilor de reabilitare a S.1.P.;

- urmdreste executia lucrdrilor de reabilitare, intretinere si mentinere a SIP prin controale in teren:

intocmeste procescle verbale de receptie pentru lucrarile executate:

urmarestc comportarea in timp a lucrarilor exccutate. in perioada de garantie si post garantie:



- veriticd si semneaza situatiile de plata, oferte de pret. ete. . intocmite de prestatori;

- verificd si semneazd documentele privind consumul de energie electricd,gaze naturale, apd potabila, telefonie
rezultate din activitatea de intretinere si functionare a consumurilor inregistrate pe utilitati;

- participd la claborarca documentagiei de licitatie pentru lucrarile si materialele ce urmeaza a i achizijionate:

Atributiile privind interventiile si intretinerea

[. Urmarirea, executia lucrarifor de reabilitare, intretinere si mentinere a S.1.P.:

2. Exccwa lucrari de reparatii. intretinere a instalatiilor electrice si a reteletor de iluminat public. acricne si
subterane: lucrarile se exccuta in baza unui program de lucru stabilit de comun intre E-ON Moldova Distributic
si Orasul Comancsti prin emiterea de autorizatii de lucru (A.L.):

3. Efcctucaza citirea contorizarilor consumului de energie electrica atat in posturile de transformare alc
iluminatului public cat si in posturile care apartin primariei;

+. Verilica si duce la indeplinire executarca de lucrari de natura electrica impreuna cu subordonatii
(electricieni) din formatia de lucru de care raspunde;

5. dntervine in caz de urgenta (necesitate) la sistemul de iluminat public al orasului remediind in regim de
urgenta defectiunile aparute.

6. Urmareste si verifica executarea lucrarilor efectuate de societatile care au contract de colaborare cu Primaria
{(salubritate, apa.etc.);

7. Executa lucrari de intretinere si reparatii la instalatiile electrice ale cladirilor:

8. Efectucaza instructajul privind sanatatca si securitatea tn munca si instructajul P.S.L pentru personalul din
cadrul Formatiel de tucru:

Y. Exccutarea oricarei sarcini ce se considera necesara pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul Serviciului

dispuse de viceprimar si primar.
I, FORMATIA DE LUCRU INTRETINERE, REPARATII STRAZIL, PARC AUTO

-coordoneaza activitatea parcului auto si a soferilor, deservind cu autovehiculele din dotare intreaga
activitate a institutiei;

-executd lucrari curente de reparatii si intretinere care nu necesita grad inalt de dificultate la mijloacele
de transport in parcul auto propriu:

~execuld reabilitarea arterelor principale de circulatie si a cclor de acces in oras:

~executd reparalit la covorul asfaltic pe stazile apartinand orasului Comanesti. efectueaza lucrdri
alerente infrastructurii edilitare. in colaborare cu SC Apa Scrv Trotus SR1..

~contribuie la cresterea gradului de siguran{d a circulatiei prin amplasarca mijloacelor de semnalizarc
rutierd si dirfjare a traficului, impreuna cu politia rutiera;

- realizeazd amenajarca, intretinerea si exploatarea locurilor de parcare stabilite de Consiliul local,
parcarca autovehiculelor pe caile de circulatie va fi permisi numai cu avizul organelor care reglementeazi
cireulajia ruticrd si in conditiile stabilite de Consiliul local;

~1a masuri pentru ridicarea si depozitarea. in spatii special amenajate. a autovehiculelor. remorcilor.
caroseriilor sau subansamblurilor acestora. devenite improprii din punct de vedere tehnic pentru a circula pe
drumurite publice. abandonate sau parasite pe domeniul public impreuna cu politia ruticra;

-executd planificarea activitatilor si repartizarea utilajelor, masinilor si tractoarelor pe lucrari:

-urmdreste consumurile de carburanti, lubrefianti si piese de schimb astfel incét si se respecte
incadrarea in normativele aprobate;



- clibereazd zilnica foile de parcurs pentru masgini si utilaje si urmareste predarea lor la responsabilul
de activitate cu confirmarea efecudrit serviciilor:

- caleuleaza foile de parcurs (stabileste kilometri echivalenti. calculeaza consumul de motorina):;

- inregistreaza in Fisa de Activitate Zilnica. si stabileste restul in rezervor:

- verificd lunar gestiunea fiecarui conducitor de masing si utilaj pe baza fisei activitdtii zitnice:

- urmdrcste starca tehnica a maginilor si utilajelor din dotare;

Seful formatiei de Tucru efectucaza instructajul lunar privind Securitatea si sanatatea in munca pentru

tot personalul din subordine, consemnénd aceasta in fisele individuale;

Sectiunea XIX

COMPARTIMENT PARC AUTO- REFERITOR LA DESERVIREA MICROBUZELOR SCOLARE

Art. 38. Scopul principal al utilizarii mijloacelor de transport scolar. este transportul dus-intors al
clevilor, intre localitatea de domiciliu a acestora si Unitatea de Invatamant in care isi desfasoara cursurile,
Alle activitati desfasurate sunt urmatoarele:

- uansportul elevilor cu ocazia manifestarilor culturale si competitiilor  sportive. excursii:
transportul elevilor cu ocazia vizitelor de studiu;

- transportul  elevilor  cu  ocazia  parteneriatelor  scolare  bilaterale  judetene. nationale si

internationale:

- wtansportul elevilor cu ocazia realizarii unor activitati din projectele educationale  scolare  si

extrascolare in care scoala este implicata;

- trapsportul  cadrelor didactice ale unitatii scolare respective, la scoala, la conferinte. intalniri  de

lucru. consfatuiri  si/ sau alte activitati care au ca beneficiar final elevul, fara a perturba sub nici o

lorma transportul elevilor la scoala si spre domiciliul acestora;

Pentru folosirea mijloacelor de transport scolar in scopul transportului  dus-intors al elevilor. intre
localitatea de domiciliu a acestora si Unitatea de Invatamant in care isi desfasoara cursurile, se va intocmi
de calre directorul unitatii de invétdmant un Grafic de transport al microbuzului siun Memoriu justificativ
in acest sens. acestea vor fi aprobate de catre Primarul Orasului Comanesti si cate un excmplar va 1 dat
Managerutui Transport Rutier. Marfa si Persoane din cadrul Orasului Comanesti.

Utilizarea microbuzelor scolare pentru transportul elevilor este permisa doar dacii aces(ca indeplinesc
toate conditiile legale (se afld in stare tehnicd corespunzatoare, sunt dotate conform legislatiei in vigoare.
unitatea posedd certificat de transport in cont propriu pentru microbuzul respectiv, sunt achitate taxele de
drum. asigurarea RCA. ete.).

A. Utilizarea microbuzului

Pentru mijloacele de transport scolar, conducerea Unitdilor de invagamant- respectiv Scoala
Gimnaziala Ciprian Porumbescu si Centrul Scolar de Educatie Ineluziva nr. 2 Comanesti stabilese Graficul de
transport al microbuzului care sa cuprinda orarul de functionare, traseul. numdrul de elevi transportati intr-o
cursa st numele acestora, numarul de curse efectuate zilnic, avandu-se in vedere orice factor care poate
influenta orarul de functionare. Cele trei unitati de invatamant Scoala Gimnaziala Ciprian Porumbescu.
Centrul Scolar de Educatie Incluziva nr. 2 Comanesti si Asociatia Robert Cole vor colabora in scopul stabilirii
unui grafic viabil care sa respecte necesitatile fiecareia dintre ele privind deservirea in cele mai bune conditii
a clevilor,

Traseul cu stagiile de imbarcare si debarcare ale elevilor va fi aprobat de citre consiliul de administratie
at celor trei unitdli scolare- Scoala Gimnaziala Ciprian Porumbescu. Centrul Scolar de Educatie Incluziva nr. 2
Comanesti si Asociatia Robert Cole si va fi aprobat de Primarul Orasului Comanesti. Statiile de imbarcare-



debarcare, precum si orele de imbarcare-debarcare vor fi trecute obligatoriu in Graficul de transport al
microbuzului si se vor regasi in foaia de parcurs a conducatorului auto.

Pentru orice incident petrecut In timpul transportului, imbarcarea - debarcarea elevilor. in alte locuri
decat cele stabilite. va 11 raspunzator direct conducatorul auto sau persoana care decide acest lucru si cadrul
didactic carc asigura supravegherea elevilor.

In cazul transportului elevilor din ciclul prescolar sau primar acestia vor fi insotiti pe intreaga durata a
deplasarii de catre un cadru didactic numit prin Decizie a directorului Scolii Gimnaziale Ciprian Porumbcescu. o
Centrului Scolar de L:ducatie [ncluziva nr. 2 Comanesti si Asociatici Robert Cole. Cadrul didactic va asigura
supravegherea elevilor si va raspunde de securitatca acestora. Stabilirea cadrului didactic insotitor este de
competenta consthiului de administraie al unitatilor de invatamant sus mentionate, Numirul  elevilor
transportaji inir-0 cursd nu poate depasi numdrul locurilor, deciziile directorilor vor 1 aprobate de Primarul
Orasulut Comanesti iar un exemplar din fiecare decizie va fi dat Managerului Transport Rutier. Marfa si
Persoane din cadrul Orasului Comanest,

In cazuri bine justificate si fara a perturba graficul de transport al elevilor, microbuzele pot fi folosite
(cventual concomitent) si pentru transportul __elevilor- cu ocazia manifestarilor  culturale si competitiilor
sportive, a vizitelor de studiu, a parteneriatelor  scolare  bilaterale  judetene, nationale si internationale.
excursii. a realizarii  unor activitati din proiectele educationale  scolare  si extrascolare in care scoala
este implicata sau pentru transportul  cadrelor didactice ale unitatii scolare respective, la scoala. la
conferinte. intalniri de lucru, consfatuiri  si alte activitati care au ca beneficiar final elevul. In acest
caz sau in cazul in care se doreste utilizarea microbuzului si pe alte trasee decat cele stabilite. fard a perturba
uraficul de transport al elevilor. este nevoie de o Notd de Fundamentare intocmitd de dircctorul unitatii de
mvatamant $1 aprobata de catre Primarul Orasului Comanesti, in care se vor specifica exact nominal
persoancle angajate ale institutici scolare carc se deplaseazi sau numele elevilor transportati, trascul. si graficul
orar. Acest Jucru este posibil temporar si in cazuri bine justificate, in conditiile respectarii legislatiei in vigoare
in ceea ce priveste transportul de persoane. [n cazul transportului elevilor se va avea in vedere ca acestia sa fic
insoliy pe intreaga duratd a deplasirii de catre un cadru didactic numit prin Decizie a directorului Scolii
Gimnaziate Ciprian Porumbescu. a Centrului Scolar de Educatie Incluziva nr. 2 Comanesti sau a  Asociatici
Robert Cole. carc va asigura supravegherea elevilor si va raspunde de securitatea acestora. Accasta Decizie va
fi aprobata de Primarul Orasului Comanesti iar un exemplar va fi dat Managerului Transport Rutier, Marfa si
Persoane din cadrul Orasului Comanesti.

Se interzice cu desavarsire transportul simultan al elevilor si al altor persoane care nu sunt angajaii ai
unitatii; unitagilor de invatamant deservite de microbuzul scolar.

Raspunderca disciplinard  pentru  incélcarea prevederilor acestui articol apartine conducatorului
mijtocului de transport si poate duce in functic de repetabilitate si gravitate pdna la desfacerea contractului de
munci.

B. Conducatorii auto

Ocuparea posturilor de conducatori auto se face cu respectarea legislatiei in vigoare.

Salarizarca conducatorilor auto se va face conform legilor in vigoare,

Programul de lucru al conducdtorului auto se va stabili- de catre angajator. conform legislatici in
vigoare. Acest program va {ine cont de orarul de transport al elevilor. orar ¢ce nu poate fi perturbat dar si de
necesitatile

Documentele care vor insoli permanent conducatorul auto, fa bordul microbuzului scolar:

¢ Cartea de identitate sau Buletin de identitate;

e Permisul de conducere (obligatoriu categoria ,.D");

» Atestat prolesional in original, pentru conducatorii auto care efectueaza transport public de persoanc in
termen de valabilitate;

* Iisa medicald. n termen de valabilitate si Aviz psihologic de la cabinet autorizat Ministerul

Transporturilor:



G

Tabel nominal cu elevii (sau profesorii) transportati si decizia de numire a cadrufui didactic care va
asigura supravegherea clevilor si va raspunde de securitatea acestora,

Cartela tahograf electronic pe numele conducatorului auto;

Copie conform cu originalul. dupa contractul de munci al acestuia:

Graficul de transport al microbuzului:

Nota de fundamentare in cazul asigurarii altor curse decat transportul  dus-intors al elevilor. intre
localitatea de domiciliu a acestora si Unitatea de Invatamant in care isi desfasoara cursurile:

Conducatorul auto va avea in permanentd in timpul cit conduce microbuzul scolar, urmditoarele
documente:

Copie carte de identitate autovehicul:

Certificat de Tnmatriculare in original, avand Inspectia tehnicid periodica (ITP) la z. conform
prevederilor legale;

Asigurare de raspundere civili auto (RCA), aflatd in termen de valabilitate

Foaia de parcurs, completatd, semnata si stampilata;

Rovinicta {Taxa de drum). aflatd in termen de valabilitate:

Copia conform cu originalul a **Certificatului de transport in cont propriu pentru transportul public de
persoane in trafic intern si international, a autovehiculului. aflat in termen de valabilitate:

Dovada verificarii aparatului tahograf electronic. si a limitatorului de viteza. in original. aflat in tcrmen
de valabilitate:

Descarcarea datelor din aparatul electronic tahograf si descarcarea cartelei tahograf electronice la o
lirma agreata ARR. conform prevederilor legale.

Réaspunderea pentru  integritatea, existenta si péstrarea tuturor documentelor mentionate mai sus o
conducdtorul auto al microbuzului scolar.
Responsabilitati si sarcini ale conducatorului auto:

respectd cu strictete aclele normative care reglementeaza circulagia pe drumurile publice

inainte de a pleca in cursd are obligatia s verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il conduce;
efectueaza ingrijirea zilnicd a autovehicuiului;

nu pleaca in cursd dacd se constatd defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat
coordenatorul de transport pentru a se remedia defectiunile:

preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la toate
rubricile:

mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire:

face 1oate demersurile legale pentru pregatirca de iarnd a microbuzului (anvelope de iama. lanyuri
antiderapante. verificarca instalatiilor de climatizare si incélzire a microbuzului ete.):

parcheazd autovehiculul respectand regulile de parcare;

pastreazd certificatul de inmatriculare, copia conforma a licengei de transport, precum si actele masinii
in conditii corespunzatoare si le prezintd la cerere. organelor de control:

se preocupd permanent de imbunatdtirea cunostintelor sale profesionale si lcgislative in domeniul
transporturilor;

executd operaliv i corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii icrarhici. respectind disciplina
muncii;

se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii. colegii de serviciu, superiorii icrarhici si
organele de control;

va avea o tinutd decentd i corespunzatoare unui conducitor auto;

respectd regulamentul de ordine interioard al institutiei;

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere;

comunicd imediat sefului ierarhic superiotr/directorului/ coordonatorului de transport - telefonic sau



prin orice ait mijtoc- orice eveniment de circulatie in care este implicat;

- are obligatia s&@ nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pand la sosirea organclor
politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului. dacd acesta a avut ca rezultat moartea.
vitamarea integrititit corporale sau a sdndtatii vreunei persoane sau dacd accidentul constituic
infractiune sau s-a produs ca urmare a unet infractiuni;

— 84 se prezinte la examinarea medicald si psihologica atunci cand este trimis de coordonatorul de
transport din unitatea angajatoare;

- respectd si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii

Participarca la activitali educative scolare si extrascolare

Ffectuarea transportului pentru activitdfi educative scolare si extrascolare {(inclusiv excursiile) s¢ va
cfectua. de regula, in afara orelor de curs sau in vacane.

liste interzisa cu desavérsire perturbarea graficului de transport scolar al elevilor la si de la scoald cu
ajutorul microbuzelor scolare.

Transportul de elevi efectuat pentru activitdyi educative scolare si extrascolare se supune regulifor
transportului scolar prevazute de prezentul regulament.

Deplasarea echipajelor cu copii. la toate activititile extragcolare. deservite de citre microbuz se va facc
doar in cazuri bine justificate. cu ocazia manifestarilor  culturale si competitiilor  sportive. a vizitelor
de studiu. a partencriatelor  scolare  bilaterale  judetene. nationale si internationale, excursii, a realizarii
unor activitati din proiectefe educationale  scolare si extrascolare in care scoala este implicata.

Transportul  cadrelor didactice la scoala, la conferinte, intalniri  de lucru, consfatuiri s alle
activitali  care au ca beneliciar  final elevul se va face in cazuri bine justificate. in conditiile respectarii
fegislatiel in vigoare in ceed ce priveste transportul de persoane.

In cazul transportului elevilor se va avea in vedere ca acestia sa fie insoii pe intreaga duratd a
deplasarit de catre un cadru didactic numit prin Decizie a directorului unitatii de invatamant. acesta va asigura
supravegherea elevilor si va raspunde de securitatea acestora.

Pe toata durata efectudrii transportului, conducétorul auto va fi direct raspunzétori de buna desfasurarc
a deplasarii, de integritatea fizica a elevilor, precum si de respectarea programului st a conditiilor aprobalc
pentru deplasarca respectivi.

Orice deteriorare. vandalizare a microbuzului din vina elevilor va {1 suportata de parintii acestora.
Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostinia sub semnatura elevilor/parintilor beneficiari ai
serviciului. de catre conducerea scolil.

Orasul Comanesti fiind detindatoarul  microbuzului de transport scolar, prin reprezentantul sau
Managerul Transport Rutier. Marfa si Persoane si directorii Scolii Gimnaziale Ciprian Porumbescu. a
Centrului Scolar de IZducatic Incluziva nr. 2 Comanesti si Asociatiei Robert Cole vor intocmi si pastra ficcare
cate un dosar complet cu toate activitatile efectuate cu microbuzul scolar.

Sectiunea XX

TRANSPORTUL PUBLIC LOCAL DE CALATORI 81 TRANSPORTUL DE MARFURI IN CONT
PROPRIU

Art.39  Transportul public focal de calatori si transportul de marfuri in cont propriu se efectueaza
numai in condititle respectarii urmatoarclor prevederi legale:
-l.egea servicitlor de transport public local nr. 92/2007;



- Ordinul nr.980/2011 al Ministrului Transporturilor si Infrastructurii pentru aprobarea Normelor metodologice
privind aplicarea prevederilor referitoare la organizarea si efectuarea transporturilor rutiere si a activititilor
conexe acestora stabilite prin Ordonanta Guvernului nr. 27/2011 privind transporturile rutiere

- Ordonanta Guvernului nr.27/2011 privind transporturiie rutiere

-Ordinul nr. 206/2007 al Prescdintelui A.N.R.S.C.:

-Ordinul nr, 207/2007 al Presedintelui A. N.R.S.C..

- Legea serviciilor comunitare de utilitati publice nr. 5172006

AVIRIBUTIH
I.Stabileste traseele principale si secundare si programele de transport privind transportul public de persoane
prin curse regulate si atribuirea acestora odata cu atribuirea in gestiune a serviciului, in conformitate cu
prevedcerile prezentei legi;
~.-Actualizeaza periodic traseele si programele de transport in functie de necesitatile de deplasare ale
populatiet in corelare cu transportul public interjudetean de persoane existent:
3.F'ace demersurile necesare pentru concesionarea serviciului de transport public local de calatori si realizeaza
concesionarea/inchirierea, prin licitatie publica a infrastructurii aferente serviciilor de transport public local de
calatori;
h.Intocmeste documentatiile solicitate de Consiliul Local. propune spre aprobare retelele de trasee de transport
public local de calatori, precum si programele de circulatie pentru fiecare traseu:
5. Participa la stabilirea strategiei de dezvoltare a serviciului de transport public local de calatori in
concordanta cu strategia si directiile de dezvoltare a transportului judetean, preconizate de Consiliul Judetean;
6. Urmareste modul de respectare si indeplinire a obligatiilor contractuale asumate de operatorii de transport
autorizati precum si modul de desfasurare a transportului public focal de calatori in conditiile de regularitate.
confort si siguranta:
7. Stabileste modul de formare a tarifelor si modul de respectare a acestora de catre operatorii de transport;
urmareste modul de subventionare a transportului si a categoriilor de calatori care pol beneficia de aceste
subventii sau de gratuitati;
8. Realizeaza controlul operatorilor de transport privind continuitatea in respectarea criteriilor pe baza carora s-
a reatizat autorizarea acestora, precum si respectarea contractelor de concesiune si a caietelor de sarcini:
asigura urmarirea in trafic a modului cum mijloacele de transport executa serviciul respectiv;
9. Constata contraventii si propune sau aplica sanctiunile prevazute de actele normative, conform continutului
acestora si a competentelor;
10. Analizeaza permanent modul de indeplinire a indicatorilor de performanta de catre operatorii de transport,
urmareste indeplinirea conditiilor de protectie a mediului, de igienizare a mijloacelor de transport si a statiilor
de imbarcare/debarcare a calatorilor:
L1 Asigurd efectuarea transportul rutier in cont propriu de marfuri si persoane.
Fransportul rutier n cont propriu de marfuri si persoane este o activitate secundari sau suplimentara celorlalte
activitai principale ale institutiei, se cfectuacazi fara incasarea unui tarif si se realizeazi in urmatoarele
conditii:

-marlurile tarnsportate sunt prprictatea institutiei ori au fost vandute, cumparate sau inchiriate ori au fost
producse. prelucrate sau reparate de aceasta:
-scopul deplasirii este tarnsportul de marfuri sau al persoanelor spre sau de la sediu institutiel ori intre punclele
de [ucru ale acesteia (lucrari de executie, punciele de interes cultural. turistic. administrativ ori de la domiciliul
clevilor spre unitatile de Tnvatamant si rutier)
-pentru persoancle transportate sunt angajatii institutiei, elevi ai unitailor de invagamant arondate. parinti ai
acestora. cadre didactice sau orice alta persoana implicata in activitatea institutici, scopul transportului fiind in
interesul activitatilor proprii.
| 2.1:fectueaza transportul diferitelor materiale pe lucrarile existente. precum si operatiunile de deszaperire cu
mijloacele din dotare:



In cxcerettarea atributiilor ce le revin, autoritatile administratiei publice locale adopta hotarari sau emit
dispozitii. dupa caz.

Impotrtva hotararilor sau dispozitiilor autoritatilor administratiei publice locale, persoanele fizice sau juridice
mteresate se pot adresa instantei de contenctos administrativ. in conditiile legii.

Sectiunea XXI

CENTRUL DE INFORMARE S1 PROMOVARE TURISTICA IN QRASUL COMANESTI

Art.40. Obicctivul principal al acestui centru este:

« dezvoltarea inlrastructurii de informare a turistilor interesati de zona orasului Coménesti si a Vaii
Trotusului. Tn scopul dezvoltarii turismului in zona prin sporirea volumului de informatii verificate si utile
despre obiectivele si operatorii de ospitalitate

» lLegarea obiectivelor wristice din zona Comiénesti in circuite tematice si corelarea acestora cu produse
turistice din regiunea judetului Bacau si a judetelor invecinate.

» Imbunatatirea imaginii zonei si a localitatii Coméanesti si crearea unei identitati locale pe care sa sc
lundamenteze o cresterea a turismuiui zonal.

- Promovarca potentiatului turistic al zonet.in tard si in striindlate pentru a creste atractivitatca sa pentru

turism si afaceri:

- Instituirea unui sistem integrat si informatizat a ofertei turistice roménesti.

Centrul de informare turisticd vizeazd extinderea mesajului de ospitalitate fatd de turisti. oferindu-lc
acestora informatii corecte pentru a-i sprijini in orientare, a spori confortul si pentru a determina astfel
aprecierea destinatiei lor.

Turismul creeazd oportunitati de crestere economica regionala si locala si contribuie la crearea de noi
locuri de muncé prin valorificarea patrimoniului cultural si natural. specific zonei, transformand zoncle cu
competitivitate cconomicd scazutd in zone atractive pentru investitori.

Activitatea turistica creeaz cerere pentru o gamé largd de bunuri si servicii. achizitionate ulterior de
risti si companii de wrism, inclusiv bunuri si servicii produse de alte sectoare economice {comert. construcii.
transporturi. industria alimentard, confectit s1 incaltaminte, industria mica si de artizanat).

Valorificarea atractiilor turistice este In mare parte limitatd de calitatea infrastructurii zonelor turistice.
a servicitlor. in general. si a serviciilor de cazare si agrement. in special. toate acestea constituind obstacole
majore in dezvoltarea turismuiui.

Centrul de Informare si Promovare Turisticd. ofera urmatoarele servicii:

- asigurarca informatiilor necesare pentru turisti

- transmiterea informatiilor cu caracter turistic local si regional;

- dinamica turistica necesara prin intermediul specialistilor;

- stabilirea de contacte cu centre similare pentru promovarea in comun a turismului romanesc;

-promovarea  manifestarilor turistice-culturale si a activitatilor cu  impact benefic  asupra
publicului/turistilor (festivaluri, seri turistice etc);



Sectiunea XXIl

CENTRUL DE RESURSE SI INSTRUIRE PROFESIONALA

Art.41. Centrul de resurse si instruire profesionald va permite realizarca unor activitati complexe de

instruire si formare profesionala.

Obicctivul general al centrului este crearea unui cadru adecvat oferirii serviciilor de consiliere st indrumare
profesionala pentru someri, absolvenyi de invatamant, angajati, intreprinzatori si manageri de toate nivelurile
din orasul Comanesti i imrejurimi,

Centrul ofera urmatoarcle servicii :

Servicii de consiliere profesionald , urmarindu-se asumarea responsabilitdtii luarii unei decizii de catre
someri sau persone aflate in cdutarea unui loc de munci in ce priveste optiunea profesionald si cariera

» Ivaluarea potentialului profesional si a posibilititilor de integrare activi pe piata muncii pentra
persoanele aflate Tn cautarca unui loc de munca

~ Analiza statutului de angajat si orientarea acestora citre o altd masura activa - la cerere

» Intocmirea de fise de consultantd pentru someri, angajati sau persone aflate in cautarea unui loc de
muncd, care sa cuprinda date concludente despre persoana respectiva pentru contaclarea acestora in
cazul aparitiei unor programe de calificare sau recalificare

~ Orientarea profesionald a persoanelor solicitante citre cursuri de formare profesionala care sc vor
desFasura in cadrul Centrului

~ Consultanta pentru inceperea unei alaceri pe cont propriu

» Consiliere juridiea privind legislatia muncii: angajarea in munci, modificarea contractului colectiv de
muncd, clauzele contractului individual de munca, perioada de proba, concedicrea. demisia.cte

~ Instruirea in metode si tehnici de ciutere a unui loc de munea: completarea dosarului pentru angajare.
curriculum vitae, scrisoare de intentie, interviul de angajare

»  Identificarea de Asociatii, ONG-uri, persoane juridice fira scop lucrativ, care desfasoara activitate de
binefacere sau de utilitate publica, care sd furnizeze programe de formare profesionaid. in scopul
incheierii de parteneriate , pentru asigurarea cresterii si diversificarea competentelor profesionale ale
perseanelor aflate in cdutarea unui loc de munca

» Asigurarca mobilitatii si a reintegrérii pe piata muncii a somerilor. a persoanclor aflate in cdutarca unui
loc de muncd sau a persoanelor angajate prin consiliere si orientare vocationala

+ Utilizarea de tehnici $i metode moderne de formare profesionala in vederea adaptarii calificarilor la
nevolle pietei muncii, prin dobandirea. actualizarea sau schimbarea calificarilor. respectiv initierc.
caliticare. recalificare. periectionare si specializare.

» Preselectic in functie de cerintele locurilor de munca oferite de angajatori. avand in vedere pregatirea.
aptitudinile, experienta si intcresele candidatilor

» Asistarea companiilor sau societatilor dispuse sa angajeze someri in procesul de recrutare si formare a
personalului nou angajat

» Intocmirea de fise de consultantd pentru societatile din Zona Comdnesti in scopul inventarierii in timp
real a cererii si ofertei de resursd umana din zona



~ Contactarca unor Asociatii. ONG-uri, persoane juridice 1ara scop lucrativ, care desfasoard activitate de
bincfacere sau de utilitate publica. pentru incheierea de partencriate, prin care si se furnizeze
programe de formare profesionala la locul de munca, pentru dezvoltarea competentelor angajatilor in
scopul cresterii calititii si productivildtii muncii

# Plasarca in munca a persoanclor fard loc de muncd inregistrate in bava de date zonala. in misura
locurilor de muncé disponibile si a profitului profesional al candidatului cu cerintele angajatorilor.

~ Acordarea de informatii care sa sprijinc activititile si masurile de prevenire a bolilor profesionale, de
promovare a sandtitii si securitdtii in muncd, cat si pentru asigurarea unui mediu de muncd prietenos

# Sprijin privind organizarea de campanii de informare si constientizare pentru schimbarea in mediile de
lucru a autudinilor sociale si stereotipiilor fata de grupurile vulnerabile

~ Promovarca formarii profesionale in domeniul noilor tehnologii, inclusiv TIC, protectia mediului si
controlul poludrii

~ Intoemirea unei baze de date zonald conform fiselor de consultanta pentru persoane fizice si juridice

» Propune organizarea de cursuri de formare/ reconversic/ specializare adaptate cerintelor reale de pe
piata muncii. conform barei de date zonale

~ Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent

de natura acestora
~ Respecta disciplina muncii printr-un comportament civilizat, contribuind astfel la o buna convietuire si

colaborare armonioasa cu tott colegii de munca

Sectiunea XXlil

CENTRUL DE TINERET

Art.42 Cenvul de tineret este conceput ca un loc de intalnire si recreere. unde tinerii pot obtine
informatii utile. pot beneficia de cursuri si training-uri , acces la calculator si internet, unde pot deprinde
mestesuguri. traditionale sau Tvatd sd picteze, si creeze diferite decoratiuni , unde pot beneficia de o
multitudine de activitati de timp liber.

Activitdtile din cadrul Centrului de tineret sunt gdndite complementar educatiei formale. venind in
completarca abilititilor dobandite in scoala. pundnd accent pe metode principative { educatia intre egali - peer
cducation. invatarea prin joc — learning by playing) si valorificdnd timpul liber al tinerilor.

Pe langd activititile sale principaie. centrul gazduieste si expozitii ale tinerilor, concerte. alte
manifestdri culturale si/sau de tineret. Centrul de tineret poate i si un loc de intélnire al organizatiilor de tinerct
si deslasurare a principalelor activitdti de tineret cu caracter local.

Centrul de tineret din orasul Cominesti realizeazd urmatoarele tipuri de actiuni:

- Inlormare si documentare

-~ Consultanta si consiliere

~  Educatie non — formalia

- Dezvoltare a asocialivilatii si stimulare a participarii
- Aclivitati sportive si tehnico - aplicative

Beneficiari ai serviciilor centrului sunt tineri cu vérsta intre 7 si 29 de ani, care au domiciliul in orasul
Comanesti si in zonele rurale Invecinate.

Centrul de tineret contribuie semnificativ la indeplinirea functiei principale de facilitare a insertiei sociale a
tincrilor prin oferirea unei alternative in domeniul informarii, educatiei non formale si a petrecerii timpului
liber. Extstenta de resurse umane tinere cu nivel ridicat de pregatire si competente conditioneaza cresterca
rolului economic si social detinut de orasul Comanesti pe plan local si la nivetul judetului Bacau.



Sectiunea XXIV
COMPARTIMENT ADMINISTRARE PASUNI S1 PADURI

Art.43. Acest compartiment isi desfasoara activitatea in subordinea viceprimarului.
Responsabilitati generale:
) raspunde de organizarea, functionarea si conducerea compartimentului conform legii sau a dispozitiilor
conducerii institutiei in conditii de economicitate, eficienta si eficacitate:
b) raspunde de organizarea si implementarea standardelor de management /control intern cu privire la
activitatile subordonate;
ciraspunde de exercitarea si a altor atributii stabilite prin fisa postului;

Atributiuni specifice paznicilor de pasuni :

Gestioneaza si asigura paza pe trupurilor de  pasune ce apartine domeniului public a orasului Comanesti:
Participa cu delegatul Ocolului Silvic la marcarea arborilor ce urmeaza a fi exploatati si efectueaza inspectii ori
de cite ori este nevoie;

Raspunde de gestionarea si transformarea in cherestea a arborilor de la marcare pana la predarea in magazia
scolilor sau Unitatii Administrativ Teritoriale:

(restioneaza si administreaza fondul de pasunat pe trupul de pasune din cadrul domeniului public si
domeniului privat al orasului Cominesti;

Raspunde din punct de vedere administrativ. civil, si penal de gestionarea bunurilor materiale luate in primire
s de aclivitatea ce o desfasoara: :

Cordoneaza si participa efectiv la activita(i de impadurire, prin plantart de arbori :

Intretine vegetatia arboricola de talie mare prin taieri de regenerare si dimensionare a coroanei- intocmeste
rapoartele cerute de organele abilitate

Interzice pasunatul in arboretele in curs de regenerare, in plantatiile si regenerarile tinere, precum si in
padurile care indeplinesc functii speciale de protectie si in perimetrele de ameliorare a terenurilor degradate sau
m alunecare.

Interzice trecerea animalefor domestice prin padure in arboretele in curs de regenerare, in plantatiile si
regenerarile tinere, in ariile naturale protejate de interes national, in perimetrele de ameliorare, precum si in
perdelele forestiere de protectie

Organizarea programului de participare a crescatorilor de animale la executarea lucrarilor de intretinere
a suprafetelor de pajisti si a utilitatilor zoopastorale existente pe acestea va fi realizata de catre Consiliul Local.
e vor preciza obligatiile créscatorilor de animale pentru realizarca acestor lucrari. inclusiv nivelul platii
muncii contributive.

Sprijinireainfiintarii de forme asociative ale crescatorilor de bovine si afe crescatorilor de ovine pentru
unbunalatirea si exploatarca rationala a pajistilor

[ntocmirea de proiecte si executarea de lucrari de imbunatatire in complex si de exploatare rationala a pajistilor
Pentru punerca in valoare a pajistilor si folosirea optima a acestora se va asigura incheierea unui numar optim
de contracte de pasunat:

Fondul forestier proprietate privata a unitatilor administrativ teritoriale

cuprinde pasunile impadurite, incluse in domeniul privat al unitatilor administrativ-teritoriale ce se includ in
fondul forestier national

Respectarea regimului silvic este obligatorie pentru toti detinatorii de fond forestier.

Proprictarii fondului forestier au urmatoarele obligatii in aplicarea regimului silvic:



a) s asigure elaborarea si sd respecte prevederile amenajamentelor silvice si s3 asigure administrarea/serviciile
silviee pentru fondul Torestier aflat in proprietate, in conditiile legii;

b) 53 asigure paza si integritatea fondului forestier;

¢) sd realizeze lucrarile de regenerare a padurii;

d) sa realizeze lucrdrile de ingrijire si conducere a arboretelor;

) sé execute lucrdrile necesare pentru prevenirea si combaterea bolitor si daunatorilor padurilor;

f) s asigure respectarea masurilor de prevenire si stingere a incendiilor;

g) sd exploateze masa lemnoasa numai dupa punerea in valoare, autorizarea parchetelor si eliberarca
documentelor specifice de catre personalul abilitat;

h) sa asigure intretinerea si repararea drumurilor forestiere pe care le au in administrare sau in proprictatc:

i} 53 aibd delimitat fondul forestier atlat in proprietate, in conformitate cu actele de proprietate sau cu
documentele cadastrale. dupd caz. prin semne de hotar. §i sa le menting in stare corespunzétoare:

J) s natifice structurii teritoriale de specialitate a autoritatii publice centrale care raspunde de silvicultura. in
termen de 60 de zile. cu privire la transmiterea proprietatii asupra terenurilor forestiere.

In exercitarea atributiilor de serviciu privind paza fondului forestier, in constatarea contraventiilor si a
faptelor ce constituie infractiuni silvice, personalul de paza al pasunilor si padurilor este asimilat personalului
care indeplineste functii ce implica exercitiul autoritatii publice.

Intocmeste procese verbale de contraventii si infactiuni zilnice pentru cazurile de sustragere iliegald a
materialului lemnos si a nerespectérii normelor legale privind pasunatul, numai in prezenta organelor de
politic. politic locala si jandarmi.

In actiunile de paza a pasunilor si padurilor va fi sprijinit de efectivele unitatilor de politie si
Jandarmeric. potrivit atributitlor ce le revin conform legii, asigura sprijin de specialitate in organizarca pazel.

Va permite accesul pubiicului in padure numai in zone amenajale si pe trasee marcate in acest sens.
Accesul public in padure cu autovehicule, motociclete, ATV-uri sau mopede este interzis, cu exceptia
activitattlor sportive. de recrecre si turism. care se pot practica numai cu acordul administratorului padurilor
proprictate publica a statului.

Colabeoreazd cu unitatile autoritatilor competente ale statului in domeniul protectiei civile, al
combaterit efectelor calamitatilor si dezastrelor. potrivit atributiilor legale ce le revin. pentru a interveni in
actiunile de prevenire si stingere a incendiilor in fondul forestier si in vegetatia forestiera din afara acestuia,

Sectiunea XXV

COMPARTIMENT ACTIVITATE COPIATOR

Compartiment aflat in subordinea Viceprimarului.
Art44.Exceutd la cerere multiplicarca documentelor pentru persoane fizice si juridice. conform
tarifelor stabilite anual prin Hotaréri ale Consiliui local.
- va preda banii rczultat din incasdri pe bazi de borderou. verificat de Serviciul Contabilitate . la
Caseria centald a institujici
- trimestrial va 1 inventariat stocul de hértie i va raspundc patrimonial de eventualele lipsuri
- incazdelipsa i se va retine garantie materiala salariatei, aceasta avéind calitatea de gestionar

Sectiunea XXVI

MUZEUL DE ETNOGRAFIE SI ARTA ,DIMITRIE GHIKA”

Art. 45. Muzeul _.Dimitrie Ghika™ functioneaza conform Legii nr. 311/2003 a muzeelor si a colectiilor
publice republicata. este institutia publica de culturd fard juridicd. aflatd in subordinea Viceprimarului. care



colectioneaza, conserva cerceteazd, comunicd si expune, in scopul cunoasterii. educarii si recreerii. mirturii
materiaic si spirituale ale existentei si evolutiei comunitatilor umane pe Valea Trotusului.

Muzeul ..Dimitrie Ghika™ functioneaza conform Legii 11/1994 privind protectia Patrimoniului Nattonal.
lLegit 56/1998 privind protejarea Patrimoniului Cultural Nagional. a Legii 182/2000 privind protejarca
Patrimonivlui cultural national mobil. a Legii nr.422/2001 privind protejarea monumentelor istorice.
republicatd, a Legii nr.259/2006 pentru modificarea si completarea Legii nr.422/2001 privind protejarca
monumentelor istorice. a O.G. 228/2000 privind protejarea monumentelor istorice. a Legii 215/2001 a
administratiei publice locale, a Legii 311/2003 a muzeelor si colectiilor publice, modificatd prin Legea
1 2/2006. republicatd. precum si a unor norme specifice.

Muzeul .Dimitrie Ghika™ isi are sediul in orasul Cominesti , str. Republicii.

I. Functiile principale ale institutiei sunt:

i conservarea patrimoniului muzeal;

b. imbogétirea. diversificarea si protejarea permanenta a patrimoniului;

¢. punerea in valoare a Intregului patrimoniu muzeal in scopul cunoasterii. educarii si al recreerii.

Patrimoniul Muzeul ..Dimitric Ghika este alcatuit din bunuri aflate in proprietatea publica sau privaid a
oragului - conform listelor de inventar --pe care le administreazi in conditiile legii si din bunuri in custodic de
ta Muzeul Judetean Baciu)

Acest patrimoniu poate fi imbogatit 5i completat prin: cercetari, achizitii cu bani de la bugetul local.
donatii, precum si prin preluarea in custodie sau transfer de bunuri materiale si culturale venite din partea unot
mstitutii publice sau private. persoane fizice, din {ara sau strainitate.

Patrimoniul Muzeului ,.Dimitrie Ghika se compune din:

Bunuri mobile:

- trofee de vanitoare

- colectii etnografice

- colectit de artj

- ateliere, depovrite

I"ac parte. de asemenea, din bunurile mobile: mobilierul din expozitiile permenente si temporare. depozite.
ateliere pentru conservare si laboratoare.

Bunurile mobile cit si cele imobile sunt Inscrise Tn inventarele institutiei, pe baza
carora se tine evidenta generala a intregului patrimoniu, de citre serviciul financiar-contabil din cadrul Unitatii
Administrativ Teritoriale Orasul Comanesti.

Muzeul ..Dimitrie Ghika are expozitii permanente ( art. etnografic), organizand, in acelasi
tmp,expozifii periodice (temporarc). tematice si ocazionale.

Veniturile extrabugetare se realizeaza prin:

. vanzarea biletelor de vizitare a sectiilor muzeului:

h. taxe pentru filmare sau inregistrari audiovizuale:

c. comercializarca publicatiilor de specialitate sau de popularizare (vederi, pliante, afise, C.D. clc.). realizate de
institutie:

d. sponsorizdri, cu respectarea legislatiei in vigoare.

(. ATRIBUTII

Muzeul . Dimitrie Ghika desfasoard urmatoarele activitai:
I Activitdfi specifice unititilor muzeale.
I.1. colectionarea de bunuri din domeniile etnografiei si artei populare, istoriei, artei, memoralisticii i tehnicii
in vederea constituirii §i completdrii patrimoniului muzeal.
. organizarea evidenfei gestionare i stiintifice a patrimoniului detinut in administrare.
3. depozitarea si conservarea patrimoniului in conformitate cu principiile si normele in vigoare.
4. valorificarea patrimoniului prin:
}.1 organizarea de expozitii permancnte si temporare,
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I.4.4 angrenarea publicului prin mijloace stiingifice intr-un sistem educational.
1.4.5 elaborarca de programe si proiecte culturale proprii.

I.5. cerectarea conform programelor anuale sau multianuale a patrimoniului detinut

1.6. evidenta si conservarea obicctelor de patrimoniu.

|.7. expuncrea patrimoniului,

I.8. puncrea in valoare si comunicarea publica prin expozitii si comunicari.

1.9. contactul permanent cu publicul.

2. Activitdfi anexe:

2.1. realizarea de mape tematice cu pliante,vederi, materiale aniversare;

2.2, cditarca de informari st alte documente media in legaturd cu patrimoniul administrat si cercetirile:
_—

Pentru indeplinirea obiectivelor de activitate. personalul Muzeul « Dimitrie Ghika » este organizat
conform organigramet si statului de functii aprobate anual de Consiliul Local, Atribugiile personalului s¢
stabilesc n conformitate cu fisele postului, personalul angajat trebuind si indeplineasca criteriile de
competentd si pregatire profesionala specifica, stabilite de legislatia in vigoare,

Angajarca personalului se face numai prin concurs, organizat in conditiile legii,

Sectiunea XXVII

COMPARTIMENT ADMINISTRARE PIETE, TARGURI SI OBOARE

Art.46. Acest compartiment isi desfasoara activitatea in subordinea viceprimarului si conducerea este
asiguratla de un administrator.
Responsabilitati generale:
a) raspunde de organizarea. functionarea si conducerea compartimentutui conform legii sau a dispozitiilor
conducerti institutici in conditii de economicitate, eficienta si elicacitate;
b) raspunde de organizarea si implementarea standardelor de management /control intern cu privire la
activitatile subordonate:
¢) raspunde de exercitarea si a altor atributii stabilite prin fisa postului;
d)intocmeste figele posturile pentru personalul din subordine si fiselede evaluarea performantelor individuale
¢)intocmeste pontajul lunar si graficul concediilor de odihna
Are urmatoarele atributii.
l. Coordonarea si indrumarea activitatii din piete si targuri pentru buna organizare si functionare a pictelor si a
targurilor. Aplica pe intreg perimetrul pietelor si a targului prevederi legale care sunt specifice desfasurarii
activitatii si sprijina toate organele de control abilitate de lege;
2, Pune la dispozitia comerciantilor. in functie de specificul autorizat al pietei si targului cantare. precum si
alte servicii pc baza de taxe si tarife aprobate de consiliul local;
3. Asigura. urmareste si raspunde de respectarea regulamentului de organizare si functionare al pietelor si
targuiui. ia masuri administrative si aplica amenzi contraventionale celor care nu respecta regulamentul;
4. Face propuneri pentru interzicerea accesului in piete si targuri sau ridicarca autorizatiei de functionare sau
comercializare celor care au abateri repetate;
5. Repartizeaza sau rezerva mesele in halele de lactate, legume-fructe. rasaduri, etc. in ordinea sosirii
comerciantilor. in functie de speciticul marfurilor si in limita nr. de locuri disponibile:
6. Raspunde de asigurarea conditiilor pentru desfasurarea unui comert civilizat in piete si targuri, intervenind
pentru pastrarea unor raporturi corecte intre producalor, vanzatot si cumparator;
7. Afiscaza taxele si tarifele practicate in piete si targuri, asigura si raspunde de incasarea corecta a lor, asigura
permanent instruirea personalului pe linia depunerii si incasarii numerarului, asigura si dipune masuri de
sccuritate si sinatate in muncd, de prevenire si stingere a incendiilor. de evitare sau limitare a unor pagube ce s-
ar putea prduce asupra patrimoniului pietelor sau oborului;



8. Asigura si raspunde de conditiile necesarce pentru comercializarea produselor cu respectarea normelor
sanitare. sanitar-veterinare, de mediu si actioneaza impreuna cu institutiile de specialitate pentru respectarca
stricta a acestor norme;
Y. Asigura si raspunde de ridicarca zilnica a gunoiului, curatirea pietelor si targului. de efectuarea periodica a
actiuni de deratizare si dezinsectie;
10. Sesiseaza organele abilitate sa ia masuri de indepartare din piete si targ a agentilor economici care vand
substante toxice de orice fel sau alte produse pentru care se cer autorizatii speciale (ciuperci. seminte, ¢te.):
P1. Asigura respectarea regulilor privind accesul in piete si targuri a autovehiculelor. interzice parcarca in
perimetrul pietelor a oricaror mijloace de transport care ar ingreuna desfasurarea in bune conditii a activitatii:
IZ. Propune spre aprobare orarul de functionare al pietelor si targului.in functie de anotimp si le afiscaza la loc
vizibil:
3. Constata si aplica amenzi contraventionale conform imputernicirilor date de primar, asigura aplicarea
masurilor dispuse de organele de inspectie si control;
1. Organizeaza evidenta st rezolvarea sesizarilor si reclamatiilor cumparatorilor;
I'5. Asigura si raspunde de mentinerea si respectarea in permanenta a sectorizarii pieteior. halelor. pe categorii
de produse. 1a masuri impotriva celor care nu respecta sectorizarea:
16. Verilica si supravegheaza corectitudinea cantaririlor efectuate, precum si fegalitatea mtjloacelor de
masurare folosite;
I'7. Raspunde de verificarea anuala a mijloacelor de masurare proprii detinute de administratia pietelor;
t8. Sprijina medicii veterinari in efectuarea controlului veterinar al animalelor aduse in piete si targ. precumn si
a actelor sanitar-veterinare si de proprietate insotitoare;
19. Supravegheaza calitatea laptelui, a produselor lactate ce se vand in halele de lactate si sprijina medicii
veterinari in cfectuarea analizelor la punctele de control afimente.

Prevedertle prezente sunt completate cu cele previzute in Regulamentul de organizare si functionarc a
nietii agroalimentare aprobat.

CAPITOLUL V

DISPOZITIHI FINALE

Art.47. Aribuiile Directiei Politia Locala sunt stabilite prin Hotardre de Consiliuf local prin
Regulament propriu de organizare si functionare.

Art.48. Atributiile Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanei sunt cele cuprinse in
Regulamentul de organizare si functionare a serviciului aprobat prin HCL nr. 133/2004,

Art.49. Auibugiile Serviciului Public de Asistentd Sociald sunt cuprinse in Regulamentul de
arganizare si functionare a acestui serviciu aprobat prin HCL. nr. 45/2003.

Art.50. Prezentul Regulament de organizare i funciionare se completeaza cu actele normative
care reglementeazd activitatea pe domenii de specialitate precum si cu Regulamentele de organizare st
functionare pentru serviciile publice infintate de Consiliul local, Fiecare conducitor al serviciului nou inflintat
va intocmi un regulament in care vor fi cuprinse principalele atributii si regulile de organizare si func(ionare a
activitagin serviciului respectiv,

Prin dispozitia Primarului orasului se va stabili programul de lucru pentru personal. precum si
programul de lucru cu publicul conform legii. De asemenea se va stabili prin dispozitie programul de lucry
pentru bibliotecd, muzeu, copiator.

Art.51 in termen de 2 funi de la adoplarea prezentului Regulament. prin grija directorilor
executivi. selilor de birouri, servicii. compartimente se vor actualiza fiselc posturilor §i se va inmana céte un
caemplar fiecarui salariat.
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