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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI
DE SPECIALITATE A PRIMARULUI COMUNEY GALANESTI

Capitolul I 2
DISPOZITII GEN ERALE

Art.1Definitie:

Regulamentul de Organizare si Functionare detalinzi modul de organizare al
autoritétii publice a aparatului de specialitate a primarului Comunei Gilinesti,
stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autorititii publice,
normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea
personalulul angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Regulamentul de Organizare si Functionare al Primiriei Comunei Galanesti
a fost elaborat in baza prevederilor:

- Legii 215/ 2001, privind administratia publici local, republicati

- Legii 188/ 1999, republicaté, privind Statutul Functionarilor Publici,

- Legii 53/2003, Codul Munecii, republicat, cu modificarile si completirile
ulterioare.

In cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare al
Primariei Comunei Galanestl indeplineste urmatoarele functu

Art. 2 Functiile ROF-ului:

Functia de instrument de management: ROF- u1 este un mijloc prin care
toti salanatn cat si cetitenii dobdndesc o imagine comund asupra organizirii
autoritatii publice, 1ar obiectivele acesteia devin clare.

Functia de integrare sociali a personalului: ROF-ul contine reguli si
norme scrise care regleaza activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea
unor obiective comune.

Capitolul II
ORGANIZAREA UNITZ'&TII ADMINISTRATIV TERITORIALE A
APARATULUI DE SPECIALITATE A PRIMARULUI COMUNEI
GALANESTI

Art.3 Principii de functionare:

1. Primdria Comunei GalZnesti este unitate administrativ - teritoriald cu
personalitate juridica

2. Administrafia publici a Primériei Comunei Gal3nesti se intemeiazi pe
principiile autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilititii
autoritdtilor administratiei publice locale, legalititii si consultirii cetdtenilor in
probleme locale de interes deosebit.

3. Autorititile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locals
la nivelul Primériei Comunei Galénesti sunt Consiliul Local al Comunei Gélinesti,
ca autoritate deliberativd si Primarul Comunei Gélinesti ca autoritate executiva,
alese conform legii.



4. Autonomia locald conferd autoritdtilor administratiei- publice locale,
dreptul ca, in limitele legii,; si-aib initiative in toate domeniile, cu exceptia celor
care sunt date in mod expres In competenta altor autorititi publice.«: .-.*

Art. 4 Date de identitate: BT
Priméria Comunei Gélinesti are sediul In Comuna Galdnesti , nr. 352, judetul
Suceava, cod fiscal 4441352, telefon 0230412320,fax 0230412320, email
primariagalanesti@yahoo.com.

Art. 5 Structura:

1. Priméria Comunei Gilidnesti este organizatd si functloneaza potrivit
prevederilor Legii nr. 215/2001 prlvmd administratia pubhca locald, republicati,
cu modificarile si completérile ulterioare, In conformitate cu hotirarile Consiliului
Local al Comunei Gélanesti privind aprobarea organigramei si a statului de functii
ale aparatului de specialitate a primarului Comunei Gilanesti.

2. Consiliul Local si Primarul functioneazd ca autorititi administrative
autonome si rezolvd treburile publice din Comuna Gélanesti, in conditiile
prevézute de lege.

3. Consiliul Local al Comunei Gélénesti, la propunerea primarului, aproba,
in conditiile legii, Infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de
specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local.

4. Primarul, viceprimarul, secretarul unititii administrativ-teritoriale si
aparatul de specialitate al primarului constituie o structura functionald cu activitate
permanents, denumitd Primdria Comunei Galinesti care duce la Indeplinire
hotérérile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionind problemele
curente ale colectivitétii locale.

Art. 6 Primarul Comunei Géldnesti, conform Legii nr. 215/2001 are
urmatoarele atributii:

a) atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii;
b) atr1bu’g11 referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

¢) alte atributii stabilite prin lege.

1. Primarul este autoritatea executivd a administratiei publice prin care se
realizeazd autonomia locald in comuna.

2. Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor
Presedintelui Roméniei, ale hotdrarilor si ordonantelor Guvernului, a hotirarilor
Consiliului Local, dispune masurile necesare si acordad sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale Prefectului precum
si ale hotrérilor Consiliului Judetean si asigurd executarea hotéararilor Consiliului
Local al Comunei Géldnesti.

3. In temeiul art. 63 lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare
civild gi de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin-lege.
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4. In exercitarea atributiilor prevézute la art. 63 lit. b), primarul; - .

a) prezintd consiliului' local, in primul trimestru, un raportranual privind
starea economicd, sociala si de mediu a unititii administrativ-teritoriale; -

b) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informéri;

c) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economici; social si de
mediu a unitétii administrativ-teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

5. In exercitarea atributiilor previzute la art. 63 lit. c), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) Intocmeste proiectul: bugetului local si contul de incheiere al exercitinlui
bugetar i le supune spre aprobare consiliului local;

¢) initiazd, In conditiile legti, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare In numele unittii administrativ-teritoriale;

d) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala
a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

6. In exercitarea atributiilor previzute la art.63 lit. d), primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

¢) ia misuri pentru organizarea executarii;

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local, precum gi a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unititii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea sl Incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune
aprobarii consiliului local i actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date n competenta sa prin lege si
alte acte normative;

h) asigurd realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformirii cu
prevederile angajamentelor asumate n procesul de integrare europeani in
domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetétenilor.

7. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul
colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-
teritoriale, precum si cu Consiliul Judetean.

8. Numirea conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local
se face pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local, la propunerea primarului, in condifiile legii. Numirea-se face prin
dispozitia primarului, avand anexat contractul de management.



9. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a

- sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea

'si desfédsurarea alegerilor, la luarea mésurilor de protectie civild, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, prlmarul actioneazd si ca reprezentant al statului in
Comuna Gaélanesti. g :

In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in condltnle legii,
sprijimul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratici publice centrale din unititile
administrativ-teritoriale, dacé sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin.aparatul
de specialitate.

10. Pentru punerea In aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele
normative, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

11. Aparatul de specialitate:al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

12. In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la
cunostintd publici sau dupi ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

13. In caz de vacanti a functiei de primar, precum si in caz de suspendare
din functie a acestuia, atributiile ce 1i sunt conferite prin prezenta lege vor fi
exercitate de drept de viceprimar, desemnat de consiliul local cu votul secret al
majoritédtii consilierilor locali in functie, cu respectarea drepturilor obligatiilor
corespunzétoare functiei, si care va primi o indemnizatie lunara unici egald cu cea
a functiei de primar pe perioada exercitérii functiei.

14. in exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 7 Viceprimarul Comunei Galianesti, conform Legii nr. 215/2001 are
urmatoarele atributii:

1. Viceprimarul este ales de Consiliul local al Comunei Gélanesti, pe durata
exercitdrii mandatului acesta pastrandu-gi statutul de consilier local, fard a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

2. Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia care-i poate
delega atributiile sale.

3. Intocmeste si semneazi actele pe care le presupune executarea atributiilor
delegate.

4. Este obligat sd prezinte un raport anual de activitate, care va fi facut
public prin grija secretarului.

5. Controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si produselor
alimentare puse In vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate.

6. Urmireste si asigurd intrefinerea si reabilitarea drumurilor publice
proprietate a comunei, a instalarii semnelor de circulatie, a desfisurérii normale a
traficului rutier si pietonal, in conditiile legii si formularea de propuneri
corespunzitoare in acest sens.

7. Constatd si aplicd sanctiunile prevazute de Hotirarea Guvernului nr,
36/1996, cu modificarile si completirile ulterioare, privind stabilirea si



sanctionarea contraventiilor la normele permd exploatarea si mentinerea in bund.
stare:a drumurilor pubhce T o

- 8. Supravegheaza targurile, pletele oboarele locurile si parcurile de -
dlstractle s11a mésuri operative pentru buna functionare a acestora. i

9. Supravegheza inventarierea si' administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei.

10. Participd la elaborarea masurilor de prevenire si limitare a urmdrilor
calamitétilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, Impreuni cu
organele specializate ale statului si asigurarea executdrii mdisurilor stabilite in
planurile de protectie si interventie pe tipuri de dezastre.

11. Ia mésuri si asigurd controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale
sau de orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor, cursurilor de ap# de pe raza
comunei Gélinesti, precum si pentru decolmatarea viilor locale si podeteloty:
pentru asigurarea scurgerii apelor.

12. Raspunde de buna gospodarire, Intretinere si curifenie a comunei,
mobilizeazd cetdfenii penfru buna gospoddrire, asigurarea curdteniei si
infrumusetarea comune;.

13. Réaspunde de péstrarea, apirarea si valorlﬁcarea la un nivel superior a
bunurilor aflate In administrarea Consiliul Local al comunei si gospodarirea
patrimoniului privat al Consiliului Local.

14. Raspunde de modul de gospodarire si folosire a bunurilor apartinand-
domeniului public si privat al comunei, precum si modul de incasare a taxelor
pentru folosinta acestora.

15. Asigurd respectarea dispozitiilor legale privind folosirea piasunilor,
raspunde de organizarea pagunatului, intretinerea si gospodirirea pasunilor aflate
in administrarea comunei, precum si Incasarea taxelor de pasunat.

16. Raspunde de protectia mediului Inconjuritor, ludnd misuri de inlaturare
a fenomenelor de poluare a mediului inconjuritor, constati contraventiile si aplica
sanctiunile previzute de Ordonanta de Urgentd nr.195/2005 privind protectia
mediului, cu modificérile si completirile ulterioare.

17. Ta masuri pentru cunoasterea si aplicarea normelor de protectia muncii in
cadrul institutiilor publice ale comunei cele subordonate acestora.

18. Ia masuri pentru buna functionare a iluminatului public.

19. Raspunde si ia mésuri pentru alimentarea cu combustibil in vederea
asigurdrii Incdlzirii Consiliului Local §i a unititilor de invatdmant in sezonul rece.

20. Raspunde de organizarea, conducerea, instruirea si controlul pazei
bunurilor publice si ale cetitenilor, fiind Imputernicit in vederea constatirii
contraventillor si aplicdrii sanctiunilor privind nerespectarea sau incilcarea
prevederilor Legii nr. 333/2003, cu modificarile si completirile ulterioare.

21. Este responsabil de neutralizarea cadravrelor de animale provenite din
gospoddriile crescatorilor individuali de animale sau a celor gisite moarte pe
teritoriul comunei Gélanesti.

22. Tine evidenta apometrelor si predd apometrele cetitenilor care se
racordeazi la apa.

23. Asigurd materialele necesare sigildrii apometrelor.



.24, Primeste tabelul nominal privind: citirea apometrelor si intocmeste: - ..
situatiile periodice privind contorizarea:: apometrelor si le finainteazd iu:.

compartimentului financiar contabil.

25. Inmaneazi probele de api la DSP ori de cate ori este necesar.

26. Asigurd curdfenia perimetrului statiei de pompare a apei §i a statiei de
epurare.

27. Supravegheaza statiile de pompare a apel uzate intervenind cu utilajele
din dotare, in caz de avarii.

. 28. Intocmeste lunar situatia actlumlor si lucrérilor de interes local efectuate:=
de catre persoanele beneficiare ale Legii nr. 416, privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare.

29. Supravegheazd si rdspunde de actiunile si lucrarile de interes local

efectuate de cétre persoanele beneficiare .ale Legii nr. 416, privind venitul minim:: -

garantat, cu modificérile si completérile ulterioare.

30. Tine evidenta efectudrii orelor prin intocmirea unui pontaj la sfarsitul
fiecarei luni.

31. Asigurd instructajul privind normele de tehnicd a securititii muncii
pentru toate persoanele care presteazi actiuni ori lucréri de interes local.

32. Supravegheazi si tine evidenta numarului de ore efectuate de cétre
persoanele care au obligatia si efectueze munca in folosul comunititii. :

s 33, Viceprimarul indeplineste si alte atributii stabilite de primar, Consiliul
local sau prin legi speciale.

Art. 8 Secretarul Comunei Galinesti, conform Legii nr. 215/2001 are
urmitoarele atributii:

1. Secretarul Comunei Gilénesti este functionar public de conducere cu
studii superioare administrative.

2. Secretarul se bucura de stabilitate In functie.

3. Este subordonat primarului si indeplineste atributiile stabilite de lege si
cele incredintate de cétre primar.

4. Atributii:

I Conform Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicatd
cu modificdrile si completirile ulterioare O.G. 35/2002 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a consiliilor locale si Legea
nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali

Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmétoarele atributii:

a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului, hotirarile consiliului
local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

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

¢) asigura transparenta si comunicarea cétre autorititile, mstltutnle publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit, a), in conditiile .Legu nr. 544/2001



privind liberul acces la informatiile de interes pubhc cu modificdrile si
completarlle ulterioare; RS

f) asigura procedurile de convocare a consiliului. local s1 efectuarea lucrarilor
de secretariat;” comunicd ordinea de zi, Intocmeste .procesul verbal al sedintelor
consiliului local si redacteazi hotérarile consiliului local;

g) pregiteste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) intocmeste procesul-verbal al sedintei consiliului local;

i) intocmeste pontajul prezentei consilierilor la sedint;

j) semneazi Impreund cu presedintele de sedinti, procesul-verbal;

k) pune la dispozitia consilierilor, in timp util, procesul-verbal al sedintei
anterioare, pe care ulterior il va supune spre aprobare consiliului local;

I) intocmeste un dosar special, pentru fiecare sedinti de consiliu, care va fi
numerotat, semnat si sigilat impreuni cu consilierul care conduce sedinta;

m) sprijind redactarea proiectelor de hotarari si le avizeaza pentru legalitate;

n) contrasemneazd hotérérile consiliului local;

0} comunicd hotérarile consiliului local, primarului si prefectului de indata,
dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptirii;

p) inregistreazid comunicérile efectuate intr-un registru special destinat
acestui scop;

q) aduce la cunostinta publicd hotararile si dispozitiile cu caracter normativ
in termen de 3 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect (Legea nr. 215/2001
art. 115 alin. 5);

r) pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora, in termen de cel mult
10 zile, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului de citre primar
(Legeanr. 215/2001 art. 51 alin. 2);

s) aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si vice-
primarului.

Secretarul unitdtii administrativ - teritoriale, poate sesiza instanta de
contencios administrativ cu privire la cazurile previzute la art. 55, alin. (1) din
Legea 215/2001:

- in cazul in care acesta nu se intruneste timp de doud luni consecutiv, desi a fost
convocat conform prevederilor legale;

-1n cazul in care nu a adoptat in 3 sedinte ordinare consecutive nicio hotirare;

- In situatia In care numdrul consilierilor locali se reduce sub jumitate plus unu si
nu se poate completa prin supleanti.

Instanta analizeazi situatia de fapt si se pronuntd cu privire la dizolvarea
consiliului local. Hotirarea instantei este definitiva si se comunici prefectului.

Trimite institutiei prefectului un exemplar al declaratiilor privind interesele
personale reactualizate ale alegilor locali tn termenul legal.

Il. Conform prevederilor Legii nr. 18/1991, republicatd, nr. 169/1997, nr.
172000, cu modificarile ulterioare si ale Hotardarii Guvernului nr. 890/2005, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, Legea 165/2013 privind mdsurile pentru
Jinalizarea procesului de restituire, n naturd sau prin echivalent a imobilelor
preluate in mod abuziv cf HG 401/2013



Secretarul unitatii administrativ-teritoriale mdephneste in conditiile legii,
urmétoarele atributii: ' RULIEE
- asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor; L
- este secretar al comisiei locale de fond funciar Galanesn conform Ordinului
prefectului;
- redacteazd procesele-verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora
intocmeste hotdrdrile corespunzitoare care vor fi semnate de citre membrii
comisiei; ‘
- prlmeste sl transmite comisiei judetene contestatule formulate de persoanele
interesate impreuna cu punctul de vedere al comisiel Iocale,
- primeste declaratiile persoanelor fizice si juridice cdrora li s-a reconstituit sau
constituit dreptul: de proprietate asupra terenului agricol:conform legii;
- participd la Intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice
indreptitite sa li se atribuie teren;
- inainteazd spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive
impreund cu documentatia necesaré precum si punctul de vedere al comisiei locale;
- arhiveazd documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor
legale in vigoare;
-face parte din comisia de inventariere a terenurilor.

III. Conform Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 -22 decembrie 1989

1. In calitate de membru al comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001:
- primeste notificérile depuse de cétre persoanele care soliciti restituirea in naturd a
imobilelor preluate abuziv;
- identificd unitdtile detinitoare In urma primirii notificdrilor din partea
solicitantilor si comunica datele persoanelor indreptatite
- verificd documentele si Tnregistreazd dosarele solicitantilor separat pentru fiecare
caz in parte, intr-un registru special;
- Intocmeste dosare numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte.

2. Alte atributii ce revin secretarului cu privire la aplicarea Legii nr.
10/2001, republicata:
- convoaca persoanele indreptitite precum si orice alte persoane in vederea
clarificarii unor situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor;
- trimite institutiilor interesate centralizatoarele iImpreund cu copiile documentelor
primite de la persoanele solicitante;
- ia mésuri pentru conservarea tuturor dosarelor constituite de comisiile de aplicare
a Legii nr. 112/1995;
- elibereazd, la cerere, copii de pe actele existente la dosar si oferd relatiile
solicitate de persoanele indreptitite (Legea nr. 10/2001, republicati art. 49).

1V, Conform Hotdrdrii Guvernului nr.218/2015 privind aprobarea Nomelor
tehnice privind completarea Registrului agricol pentru perioada 2015 — 2019:
- coordoneazi, verificd si rdspunde de modul de completare si de tinere la zi a
registrului agricol;
- urmdreste legalitatea modificarii datelor Inscrise in registrul agricol;
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- aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agr1c01

- semneaza centralizatoarele aldturi de primarul comunei; ok

- urméreste evidenta atestatelor de producdtor agricol si a-. cametelor de
comercializare, precum si modul de eliberare al acestora; R

- raspunde de realitatea datelor inregistrate in registrul agrlcol impreuna cu
functionarul insdrcinat cu completarea registrului agricol si specialistul care
constata situatia;

Registrul agricol in format electronic se tine in paralel cu registrul agricol pe
suport hértie si, cel putin de doud ori pe an, secretarul localitatii verifici
concordanta dintre cele 2 registre, electronic si scris.

V. Conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu
modificdrile si completdrile ulterioare:

- exercitd atributiile de ofiter.de stare civila; Ny

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casdtorie si
de deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate In pistrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I
sau, dupd caz, exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;

- elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate tn-arhiva proprie,
cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civild, potrivit modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupi caz,
preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civili;

- trimite structurilor de evident a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondatd unitatea administrativ-teritorial3, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civild sau a modificérilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nascufii vii, cetifeni romdni, ori cu privire la modificarile
intervenite Tn statutul civil al cetdtenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidenti a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
la ultimul loc de domiciliu;

- trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmitoare Inregistririi
decesului, documentul de evidentd militard aflat asupra cetitenilor incorporabili
sau recrufilor, potrivit modelului previzut in anexa nr. 10;

- intocmegte buletine statistice de nastere, de cdsitorie si de deces, in conformitate
cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pani la data de 5 a
lunii urmétoare inregistrérii, la Directia Judeteana de Statistici sau a municipiului
Bucuresti;

- dispune mésurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civild in
condifii care sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura
spatiul necesar destinat desfasurdrii activititii de stare civili;



- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P.,.din listele
de coduri precalculate, pe care le péstreaza si le arhiveaza n condlj;u de deplina
securitate; e
- propune necesarul de reglstre certificate de stare civil, formulare imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunica anual structurii
de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;
- reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total - prin
: cop1erea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor Inscrise
prin semnare si aplicarea sigiliului i parafesi; |
- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate In motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care
este arondati unitatea administrativ-teritoriali;
- primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificérile:intervenite In
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare
de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe
care le Inainteazdi D.E.P.AB.D., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor
corespunzatoare sau, dupé caz, a emiterii aprobdrii;
- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din striinitate, Insotite de actele ce le sustin, Intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il Inainteazi,
impreund cu Intreaga documentatie, In vederea avizarii prealabile de citre
S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla;
- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificiri
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild
sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, In vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
catre primarul unité{ii administrativ-teritoriale competente;
- primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare civili,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii
-administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.JE.P;
- Inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30
de zile de la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;
- sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii
sau furtului unor documente de stare civild cu regim special.

VI. Conform reglementdrilor privind managementul resurselor umane
( Legea nr. 53/2003 Codul Muncii)
- intocmeste dispozitiile cu privire la salarizarea personalului aparatului propriu al
primarului, pe baza calculului primit de la contabilitate;
- Intocmeste dispozitille de angajare, suspendare, incetare pentru personalul
aparatului propriu al primarului si pentru asistentii personali;



.- ‘verificd, analizeazd, Intocmeste si:. semneazi alituri de primar, referatul. .
:constatator In situatiile de incetare a:mandatului de consilier local inainte -de:.:

~expirarea duratei mandatului a acestuia; SIS

= 'verificd, analizeaza, intocmeste si semneazi referatul in toate cazurile de mcetare
inainte de termen, a mandatului primarului, pe care il Inainteazd prefectului,
impreund cu actele din care rezultd motivul legal de incetare a mandatului (art. 16
din Legea nr. 393/2005).

ViI. Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale si O.G.
nr.33/30.01.2002 privind reglementareaeliberdrii certificatelor §i adeverintelor de
cdtre autoritdfile publice centrale si locale:

- verificd tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iesite potrivit legii;

sintocmeste impreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii;

- inventariazd documentele proprii;

- elibereazd, in conditiile previzute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la
solicitarea persoanelor indreptitite §i le semneaza alaturi de prima;

VIII. Alte atributii ale secretarului comunei:

- avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii
conform Legii nr. 50/1991 cu modificarile si completirile ulterioare;

~"semneaza autorizatii de construire in conformitate cu legea ; g

- asigurd aducerea la cunostintd publici a terenurilor din cadrul unltatu
administrativ-teritoriale ce fac obiectul licitatiilor;

- actualizeazi, conform prevederilor legale, listele electorale permanente;

- reactualizeazd si fine evidenta registrului electoral prin intermediul portalului
Registrului electoral

- actualizeazid Regulamentul cadru de organizare si functionare a consiliului local;

- elibereazd certificatele si adeverintele conform reglementirilor stabilite prin
O.G. 33/2002 si are drept de semnaturd pentru primar in acest sens;

- sprijind si verificd solutionarea petitiilor;

- asigurd informarea cetdtenilor, a societitii civile asupra problemelor de interes
public dezbdtute de autorititile publice, centrale si locale, precum si asupra
proiectelor de acte normative; consultare la elaborarea actelor normative,
organizarea de dezbateri publice. Aceasta se realizeazd prin publicare de anunturi
si organizare de sedinfe publice, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald n administratia publica;

- intocmeste si face public un raport privind transparenta decizionali;

- afigeaza hotararile consiliului local - normative pe site-ul primériei;

-intocmeste Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate
a primarului comunei Gélanesti;

- membru al comisiei de efectuare a anchetelor sociale;

-¢laboreazi anexa nr. 24 privind deschiderea procedurii succesorale;

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege.Participd in mod obligatoriu la
sedintele Consiliului Local;

[
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“=.studiazd permanent legislatia In vigoare si informeazi primarul in legatura cu
‘principalele acte normative specifice adm1n1strat1e1 publice; I

Art. 9 SO o

Autoritétile administratiei pubhce locale ale Comunei Gélanesti au dreptul si-
capacitatea efectivi de .a rezolva si gestiona In nume propriu si sub
responsabilitatea lor o parte importantd a treburilor publice, in interesul
colectivitdtii locale pe care o reprezinta.

Consiliul local are initiativd si - hotardste, in conditiile legii, in toate
problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in
competenta altor autoritati ale administratiei publice locale sau centrale.

Art 10

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu. functionari publici si personal contractual, compartimerite
previzute in structura organizatoricd si in prezentul Regulament. El isi desfasoara
activitatea in conformitate cu prevederile legii, Hotararile Guvernului si ale
Consiliului Local al Comunei Galanesti.

Structura acestuia si numarul de personal este, in concordantd cu specificul
institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea
dispozitiilor legale.

Aparatul de Specialitate al Primarului comunei Géldnesti, potrivit
competentelor stabilite prin lege, este :structurat pe compartimente functionale,
dupd cum urmeaza:

1) Compartimentu] Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara;

2) Compartimentul Agricol;

3) Compartimentul Registraturd, Fond Arhivistic, Resurse Umane, Relafii cu
publicul;

4) Compartimentul Audit;

5) Cabinet Primar;

6) Compartimentul Financiar Contabil;

7) Compartimentul Informatici;

8) Compartimentul Achizitii Publice;

9) Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului si Cadastru;
10) Compartimentul Intretinere, Deservire, Gospodarire;

11) Camin cultural.

1. Compartimentul Asistenta Sociala si Autoritate Tutelari

Atributiile activitatii de asistentd sociala

Compartimentul de asistenta socialé are rolul de a identifica si de a solutiona
problemele sociale ale comunititii din domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor singure, persoanelor vérstnice, persoanelor cu handicap, precum si a
oricaror persoane aflate in nevoie.

Atributiile previzute de lege:

- Efectueazi anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si
educare a copiilor care urmeaza a fi Incredintati unuia din périnti in caz de divort;
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- Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si
avizele necesare:pentru instituirea tutelei si curateleiz: ..

- Intoemeste lucriri st propuneri de mdasuri:pentru ocrotirea minorilor, a
persoanelor:lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si
a persoanelor capabile, aflate in neputinta de a-si apira singure interesele;

- Intretine relafii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul
Primariei;

- Colaboreaza pentru realizarea activititii cu terte Institutii.

- Urmireste indeplinirea de citre beneficiarii derajutor social a obligatiilor ce
le revin;

- Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului
social, conform legislatiei in domeniu; -

- Efectueazi periodic noi anchete sociale in vederea respectdrii conditiilor
care au stat la baza acordarii ajutorului social;

- Inregistreaza si solutioneazi pe bazi de anchedia sociali cererile de
acordare a ajutoarelor de urgents;

- Transmite In termen legal la Agentia Judeteani pentru Plati si Inspectie
Sociald Suceava situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social sl
stabileste mésuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizirii
sociale. 22 e

- Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei
cu lemne, beneficiarilor de ajutor social;

- Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari
precum si actele doveditoare din care rezulti indeplinirea conditiilor legate de
acordarea acestui drept.

- fntocmegte si Inainteazd A.J.P.ILS. Suceava borderoul privind situatia
cererilor inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.

- Primeste cererile si declaratiile pe propria rdspundere depuse de familiile
care au In Intretinere copii in varsta de pani la 18 ani:

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor
de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- Efectueazd periodic anchete sociale in vederea urmiririi respectarii
conditiilor de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- Propune pe bazi de referat primarului modificarea sau incetarea prin
dispozitie, dupa caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- fntocme§te $1 transmite la A.J.P.L.S. Suceava borderoul privind cererile noi
de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin dispozitia
primarului  impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului;
Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a
alocatiei.

- Comunicd familiilor  beneficiare dispozitia  primarului  de
acordare/respingere/modificare/incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea
familiei.



- Verificd:prin anchetd sociald indeplinirea de-cétre solicitanti a conditiilor
legale privind wincadrarea acestora In functia de asistent personal §i propune
aprobarea, dupd.caz, respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea In functia
de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

- Intocriieste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si
propune dupi caz, mentinerea;

- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social,
in termen legal, '

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat
asistent personal in vederea reexpertizarii i incadrarii intr-un grad de handicap.

- Verificd prin anchetd sociald indeplinirea conditiilor de acordare a
indemnizatiei cuvenite périttilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap
grav precum si-adultului cu handicap grav sau reprezentantului sdu legal si propune
dupd caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

- Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- Consiliaza si informeaz4 asupra situatiilor de risc social, precum si asupra
drepturilor sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitétilor vietii
cotidiene;

- Identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa Intocmind planul de servicii pe care il
supune primarualui spre aprobare prin dispozitie;

- Colaboreazd cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului in domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu;

- Colaboreaza cu colectivitatea locald In vederea identificirii nevoilor
comunitatii gi solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul asistenti sociala
colaboreazi cu toate institutiile in drept.

Atributiile activitatii privind asistentii personali:

1. Instrumenteazd si raspunde de activitatea de protectie speciald pentru
persoanele cu dizabilitdti functionale, precum si de asistenta sociald a persoanelor
vérstnice.

2. Respectarea codului etic al personalului care ofeda servicii sociale.

3. Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren anchete sociale
privind situatia socioeconomicd si sociomedicald a persoanei cu dizabilititi, a
persoanei vérstnice, identificd nevoile si resursele acestora, pentru acordarea de
servicil sociale sau internarea acestora Intr-un centru de ingrijire si asistentd sau
unitate de asistentd medico-sociala.

4. Elaboreaza planurile individuale de ingrijire si asistentd pentru fiecare caz
in parte (unde este cazul).

5. Intocmeste referate privind acordarea drepturilor de asistentd sociala
pentru persoanele cu dizabilititi.

6. Controleaza la domiciliul persoanei cu handicap grav periodic activitatea
in care asistentul personal isi Indeplineste atributiile de serviciu stabilite in
contractul de muncé sau in planul de recuperare.
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7. Efectueaza anchete sociale pentru evaluarea periodici a persoanelor cu
handicap, incadrarea in functia de asistent personal, acordarea.indemnizatiei
cuvenite persoanei cu handicap grav sau reprezentantilor lor:legali, acordarea
gratuitdtii transportului ~urban cu mijloacele de transport in:comun pentru
persoanele cu handicap accentuat, grav si asistentii personali ai acestora, internarea
intr-un centru rezidential pentru persoane cu handicap.

8. Asigurd acordarea drepturilor de asistentd sociald persoanelor cu
dizabilitdti functionale si asistentilor personal. Transmite lunar situatiile privind
drepturile de asisten{d sociald a persoanelor cu dizabilititi :la AJP.LS. si
D.G.AS.P.C..

9. Intocmeste anchete sociale si pentru alte situatii previzute de diferite acte
normative.

10. Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte -organe de specialitate ale administratiei publice centrale In vederea
identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a persoanelor
cu dizabilitdfi, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunatitirea acestei activitati.

11. Asigura gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale,
colaboreazid cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
drepturile de asistenta sociala, stabilite de legislatia in vigoare.

12. Pastreaza confindentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in
exercitarea atributiilor de serviciu.

13. Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizirilor si petitiilor
primite de la cetiteni sau autorititi ale administratiei publice de stat centrale, locale
si altele.

14. Asigurd arhivarea actelor instrumentate si predarea lor In arhivi,
conform prevederilor legale.

2. Compartimentul Agricol

Atributiile activitdtii registrului agricol:

1. Punerea In executare a legilor si a celorlalte acte normative referitoare la
registrul agricol fond funciar.

2. Completeazi, tine la zi si centralizeazi datele din registrul agricol, atat in
format letric cat si electronic, conform normelor de completare a registrului
agricol.

3. Completeaza situatiile statistice care reflectid date inscrise in registrul
agricol, inaintandu-le in termenul legal organelor in drept.

4. Participd la controlul exactitatii datelor declarate si inscrise in registrele
agricole;

5. Propune necesarul de registre agricole, centralizator, chestionare si
repertoarul registrelor agricole.

6. Intocmeste documentele necesare pentru eliberarea atestatului de
producitor si a carnetului de comercializare pe baza datelor inscrise in registrul
agricol si constatérilor din teren, conform legii.
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7. Aduce la cunostintd, sub Indrumarea secretarului comunei, actele
normative referitoare la acest domeniu. IR

8. Asigura 1mplementarea in format electronic a datelor- pr1v1nd registrul
agricol. S o
9. Indeplineste si alte atrlbutu date de conducitorul unitatii prm dispozitie.

10. Deschiderea de noi pozitii In registrul agricol la solicitarea proprietarilor
de terenuri sau detinétorii de animale.

11. Operarea modificdrilor In registru agricol survenite ca urmare a
- vénzérilor- cumpdrarilor, mostenirii, donatiilor, dovedite prin acte incheiate in
forma autentica.

12. Intocmeste si elibereaza adeverinte pe baza datelor din Registrul Agricol,
-solicitate de cétre cetdteni, necesare In diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei
sociale, edilitar urbanistic, sanitar, etc) e

13. Furnizeazd date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de
judecaté de toate gradele. '

14. Ori de céte ori intervin modificdri in registrul agricol, referitoare la
terenuri, la cladiri, la mijloace de transport sau la orice alte bunuri, detinute in
proprietate sau in folosintd, dupd caz, de naturi sd conduci la modificarea
impozitelor si taxelor locale, are obligatia de a le comunica compartimentului
financiar-contabil.

15. Réaspunde de péstrarea reglstrelor agricole in stare -bung, iar dupi
expirarea termenului de folosire, predarea acestora la arhiva.

16. Elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare.

17. Furnizeaza periodic (lunar, semestrial, anual) datele statistice solicitate
din registrele agricole de Directia Judeteand de Statistica, Directia Judeteani pentru
Agricultura, etc.

18. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotaréri ale Consiliului Local specifice activititii
compartimentului.

19. Intocmeste adeverinte a ciror certificare se cere de citre cetdteni sl a
céror date rezultd din arhiva unitatii.

20. Opereazi In registrul agricol modificdrile privind efectivele de animale
pe specii.

21. Tine evidenta de transmitere a proprietatii animalelor.

22. Participd la analiza notificirilor depuse in baza Legii 10/2001,
republicatd cu modificérile si completérile ulterioare.

26. Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul
comunei Galdnesti.

3. Compartimentul Registratura, Fond Arhivistic, Resurse Umane,
Relatii cu Publicul

Atributii:

- Asigura i 1nreglstrarea si distribuirea intregii corespondente a institutiei;

- Asigurd expedierea z1lmca a corespondentel adresate altor institutii,
persoane fizice sau juridice; PSR
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- Organizeazd arhiva, asigurd ordonarea documentelor in dosare cusute,

Lsnuruite, parafate st sigilate, inventarierea acestora si preluarea spre pdstrare in:
-+ arhiva primadriei, S :

- Asigurd executarea selectlonam documentelor arhivistice aflate in dep021t
intocmirea procesului- verbal de selectionare, trimiterea acestuia spre aprobare,
Impreund cu lista documentelor propuse pentru a fi selectionate Filialei Arhivelor
Nationale a judetului Suceava; urmérirea obtinerii aprobarii dupa care asigurarea
predarii arhivei la Centrul de colectare;

- Asigurd executarea lucrdrilor pregititoare pentru predarea spre pastrare
permanentd la Filiala Arhivelor Nationale a judetului Suceava, a fondului arhivistic
cu termen de péstrare permanent, aflat in depozit.

- Asigurd legdtura permanentd cu ANFP, intocmeste documentele necesare

-spentru aviziri sau aprobari conform legislatiei in vigoare si comunicd modificirile

intervenite in raportul de serviciu al functionarilor publici;

- Intocmeste, completeazi si tine evidenta dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si a dosarelor de personal pentru personalul contractual;

- Opereaza inregistrarile in Registrul general de evidenta a salariatilor;

- Asigura Intocmirea §i transmiterea formularului M500 pani la data de 25 a
lunii;

- Inregistreazi si gestioneaza declaratiile de avere si interese ale persoanelor

~care au obligatia depunerii acestor decla1at11

- Elaboreaza anual, potrivit Statutului functionarilor publici, n colaborare cu
conducerea compartimentelor functionale din structurile in care se regésesc functii
publice, Planul de ocupare a functiilor publice, care se aprobd prin Hotirdre a
Consiliului Local, la initiativa primarului, cu avizul prealabil al ANFP;

- Colaboreazi cu secretarul comunei la intocmirea documentatiilor privitoare
la lucrdrile consiliului local; asigurd intocmirea dosarelor de sedinti, legarea,
numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

- Asigura afisarea diferitelor comunicéri la avizierul institutiei;

- Informeazd si indrumé publicul referitor la atributiile si competenta
compartimentelor primariei, oferind informatii primare pentru diverse solicitiri;

- Asigurd primirea §i rezolvarea solicitérilor privind informatiile de interes
public in temeiul Legii nr. 544/2001;

- Intocmeste anual raportul cu privire la accesul informatiilor de interes
public potrivit art. 27 din Hotérdrea Guvernului nr. 123/2002;

- Asigurd primirea, Inregistrarea §i solutionarea cererilor, reclamatiilor si
sesizérilor cetétenilor adresate institutiei;

- Intocmeste documentatiile pentru vnzarea terenurilor situate n extravilan
si le comunica in termen Directiei Agricole Judetene in vederea emiterii avizului
favorabil;

- Completeaza registrul vanzarilor de terenuri situate in extravilan conform
prevederilor Legii nr. 17/2014;

- Indeplineste obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de
proceduri in conditiile Codului de proceduri civila;

- Asigurd aprovizionarea cu materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe
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- Gestioneaza materialele, mljloacele fixe si obiectele de inventar -din.
“-magazie; i o
- Intocmeste note de mtrare/receptle pentru mijloace fixe, obiecte de 1nventar'
:»§1 materiale Intrate in magazie si pentru care s-a facut receptia de citre comisia
E"legal constituita; - -

- Elibereaza obiecte de inventar si materiale din magazie pe baza bonurilor
de consum;
- Rispunde de activitatea privind situatiile de urgenta, intocmeste situatiile
-'specifice; ‘
- Tine evidenta documentelor secrete de serviciu;

- Intocmegte lucrdrile de mobilizare 1a locul de munca;

- Pdstreazi confidentialitatea lucrarilor executate si informatiilor detinute;

- Se preocupd de ridicarea nivelului profesional prin studiu individual;

- Indeplineste atributiile ce ii revin conform Legii 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici;

- Indeplineste si alte atributii repartizate de primar, viceprimar sau secretarul
comunei.

4. Compartimentul Audit

Activititi specifice compartimentului audit:

- oferd asigurare si consiliere managementului, cu scopul de a adiuga
valoare si a Imbunatatii activititile entitatii publice;

- ajutd entitatea publicd sd isi Indeplineascd obiectivele, printr-o abordare
sistematicd §1 metodicd, evalueazid si Imbunititeste eficienta si eficacitatea
managementului riscului, controlului si proceselor de guvernants,

- claboreazd norme metodologice specifice entititii publice cu avizul
UCAAPI (Unitatii Centrale De Armonizare a Auditutui Public Intern);

- compartimentul de audit intern este responsabil de protectia documentelor
referitoare la activitatea de audit intern desfasurata;

- activitatea compartimentului de audit intern se referd doar la activititi de
audit, compartimentul nu trebuie implicat in alte activitati pe care in mod potential
le pot audita si nici in elaborarea si implementarea sistemelor de control;

- efectueaza activitdti 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;

- elaboreazd proiectul planului anual de audit public intern pe care il supune
spre aprobare conducatorului unitatii;

- informeazd UCAAPI despre recomandirile neinsusite de citre
conducétorul entitaii publice precum si despre consecintele acestora;

- raporteazd periodic asupra constatirilor concluziilor si recomandarilor
rezultate din activititile de audit;

- In cazul identificérii unor iregularititi sau posibile prejudicii informeaza
conducétorul entitdtii publice si dupi caz structura de control intern abilitatd de la

.nivelul institutiei;



- efectueazi activitati de audit public intern pentru a evalua daci sistemele
de management financiar §i control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conforme :cu normele de legalitate, regularitate,.. -economicitate, eficientd si
eficacitate; . P
- auditeaza act1v1ta§11e financiare sau cu 1rnphca’;11 financiare desfasurate de
entitatea publicd, din momentul constituirii angajamentelor pind la utilizarea
fondurilor, inclusiv a fondurilor provenite din asistenta externi;

- auditeazd constituirea veniturilor publice precum s1 facilitatile date la
incasarea acestora; :

- auditeazd modul de administrare a patr1mon1ulu1 public, precum si
vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat/public al statului/entititii publice;

- efectueaza activitdti de audit public intern jpentru a evalua daci sistemele
de management financiar si control! intern ale entititii publice sunt transparente si
sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si
eficacitate;

- efectueazi toate activitatile de audit doar in baza unui ordin de serviciu
emis de conducatorul unitatii;

- efectueazi misiuni de audit in baza unei planificari aprobate de
conducatorul unitatii;

- se subordoneazi direct conducitorului unitatii;

- elaboreazi raportul anual al activitafii de audit public intern;

- comunica raportul anual de audit institutiilor superioare;

- la solicitarea conducitorului unitétii efectueazd misiuni de audit ad-hoc, cu
caracter exceptional;

- prezintd constatdrile, propunerile si recomandérile in urma misiunilor de
audit, sub forma unui Raport de Audit Public Intern, pe care il va Tnainta
conducétorului entitatii publice, spre analiza si avizare;

- sprijind Indeplinirea obiectivelor entitdfii publice printr-o abordare
sistematicd si metodicd a activititilor;

- evalueaza si Imbunététeste (prin recomandarile sale) eficacitatea sistemului
de conducere findnd seama de gestiunea si evaluarea riscurilor, de evaluarea
controlului intemn §i a proceselor administrarii;

- evalueaza si imbunitéteste (prin recomandarile sale) eficacitatea sistemului
de control intern managerial din institutie;

- contribuie la imbunétitirea sistemelor §i activititilor entititii publice
aducdnd un plus de valoare managementului institufiei prin: gestionarea mai
eficientd a riscurilor; asigurarea unei mai bune administrari a patrimoniului; o mai
bund respectare a regulilor si procedurilor existente; imbunititirea calitatii
managemetului, sistemului contabil si a controlului intern.

5. Cabinet Primar

Cabinetul Primarului are urmitoarele atributii specifice:

- Participd s1 coordoneazd activitatea specifici privind elaborarea
documentelor specifice; K
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- Reprezintd, prin delegare, primarul comunei- la activititile specifice,
precum si Ja-intalnirile cu reprezentantii structurilor cu:atributii similare;

- Asigurd fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

- Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesiti
o documentatie voluminoass; :

- Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/ documente pentru a fi
prezentate primarului comunei;

- Analizeazd i sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea
compartimentelor; i

- Colecteaza si prelucreazi date in vederea informdérii eficiente a primarului;

-~ Mentine legitura cu aparatul executiv al primériei cét si cu alte institutii
din administratia public;

- Studiaza si 1si insugeste continutul actelor :normative care reglementeazi
activitatea structurii;

- Raspunde de cunoasterea si aplicarca legislatiei specifice domeniului de
activitate;

- Réspunde de péstrarea secretului de serviciu, al datelor i al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii
sarcinilor de serviciu;

- Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si n
mod constiincios a Indatoririlor de serviciu;

- Rispunde de realizarea la timp si 1ntocma1 a atr1but1110r ce-1 revin potr1v1t
legii, programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

- Indeplineste alte sarcini stabilite de primar.

6. Compartimentul financiar contabil

Atributii In activitatea de Contabilitate sunt:

1. Asigurd contabilitatea sinteticd si analiticd privind executia bugetului
local, constituirea §i utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu
destinatie speciald, cu ajutorul conturilor sintetice si analitice desfasurate conform
clasificatiei bugetare.

2. Inregistreazi in ordine cronologica si sistematica operatiunile de incasari
si plati pe baza documentelor justificative, simbolizeazi conturile debitoare si
creditoare in documentele de contabilitate.

3. Asigurd verificarea zilnicd a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea
acestora.

4. Intocmeste notele contabile pentru operatiunile de incasari plati prin
extrasele de cont.

5. Inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite.

6. Intocmeste balantele de verificare lunare.

7. Intocmeste lucriri de executie operativi si periodicd privind executia
bugetard de casd a bugetului local din fondurile extrabugetare si speciale.

8. Asigurd lucririle de incheiere a exercitiului financiar la sfarsitul fiecarui
trimestru si la finele anului si intocmeste bilantul contabil anual.
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9. Exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor
extrabugetare. SRR et

10.Asigurd mdésurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea® si controlul
activelor, datoriilor, capitalurilor proprii si a rezultatelor obtinute.:

1. Asigurd inregistrarea cronologici si sistematica, prelucrarea, publicarea
si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiar, performanta financiari si
fluxurile de trezorerie atat pentru cerintele interne cét si in relatiile cu exteriorul.

12.Asigurd informatii ordonatorului de credite cu privire la executia
bugetului de venituri si cheltuieli, patrimoniului aflat Tn administrare si pentru
intocmirea conturilor anuale de executie ale bugetelor locale,

13. Asigurd inregistrarea In contabilitate a tuturor operatiunilor economico-
financiare pe baza documentelor justificative, operatiune care angajeazi
rispunderea persoaneloricare le-au intocmit, vizat, aprobat si:arcelor care le-au
inregistrat in contabilitate.

14. Asigura Inregistrarea si evaluarea in evidenta contabild a elementelor de
patrimoniu in conformitate cu reglementdrile legale in vigoare, specifice pe
categorii de bunuri, creante si datorii.

15. Asiguré inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii.

16.Asigurd evidenta bunurilor din patrimoniu conform reglementarilor in
vigoare: ' 7

- pentru imobilizéri pe categorii pe fiecare obiect de evidentd;

- pentru stocuri cantitativ si valoric;

- pentru creante si datorii pe categorii si pe fiecare persoani fizica si juridica;
- pentru veniturl si cheltuieli pe destinatii.

17.Asigurd conducerea registrelor obligatorii prevazute de lege: registrul
jurnal, registru inventar, cartea mare.

18.Asigurd péstrarea documentelor in concordantd cu termenele previzute
de lege.

19. Asigurd mésurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau
distruse in termenul prevazut de lege.

20.Asigurd confidentialitatea documentelor si informatiilor care intrd in
categoria secretului de serviciu.

21. Furnizeaza informatiile necesare serviciilor si birourilor din institutie la
solicitarea acestora.

22. Prezintd, la cererea primarului, rapoarte si informéri privind activitatea
serviciului.

23.Serviciul Contabilitate indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau
dispozitii ale primarului. In exercitarea atributiilor ce 1 revin, Serviciul
Contabilitate colaboreazi cu urmétoarele institutii:

. Trezoreria Radauti;

. Administratia Judeteana a Finantelor Publice Suceava ;
. Directia Generald a Finantelor Publice Suceava ;

. Institutii de asistenta sociali;

. Institutii de Invatimant;

. Institutii de culturi;
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. Institutii sanitare; -
. Servicii publice de: subordonare locala.

24. Indeplineste orice-alte atributii prevazute in lege sau stablllte de primarul
comunei Galanesti. LY p

Atrlbutnle in activitatea financiar- buget sunt: :

1. Fundamenteaza si intocmeste anual la termenele prevazute de lege
proiectul bugetului local, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare in
vederea aprobarii bugetului anual. :

2. Asigura §i raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de
elaborare si adoptare a bugetului local, antrenind toate serviciile publice si
institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

3. Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate.ale Primariei, de
la institutiile de Invatimant, cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea
sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucririlor ce intra in atributiile lor.

4. Stabileste Impreund cu Administratia Judeteanid a Finantelor Publice
Suceava si Directia Venituri dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale
bugetului local.

5. Urmdreste periodic realizarea bugetului local stabilind mésurile necesare
si solutiile legale pentru buna administrare, Tntrebuintare si executare a acestuia cu
respectarea disciplinei financiare.

6. Intocmeste contu} de incheiere a exercitiului bugetar si Tl-supune aprobarii
Consiliului Local.

7. Verificd si analizeazd propunerile de rectificare a bugetului local, de
modificare a alocatiilor trimestriale, de virdri de credite, de repartizare pe trimestre
si de utilizare a fondului de rezervi, pe care le supune aprobarii Consiliului Local
sau ordonatorului de credite.

8. Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile
necesare pentru buna functionare a unitétilor subordonate din domeniul
invatdmantului.

9. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in
domeniul de activitate al serviciului, In vederea promovirii lor in Consiliul Local.

10.Conduce evidenta obligatiilor fats de furnizori si bugetul consolidat al
statului si efectueazd platile la termenele prevdzute in contracte si reglementiri
legale.

11. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale

primarului.

12. Urmadreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile
legale. :
13.Urméreste si rispunde de respectarea actelor normative in materie si de
aplicarea hotararilor Consiliului Local.

14.Urmdreste si rdaspunde de efectuarca cheltuielilor cu respectarea
disciplinei financiare.

15.Asigura si raspunde de respectarea legalitétii privind efectuarea platilor,
cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

hal
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16.Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezmta
primarului si Consiliului Local informéri-privind execttia bugetari. SRR

17.0rganizeazd, asigurd si raspunde de exercitarea conform prevederllor
“legii a controlului financiar preventiv.... :

18.Asigurd plata drepturilor bénesti cuvenite personalului din aparatul de
specialiatate al primarului, Consiliului Local, al consilierilor etc.

19. Asigurd diferite incasari prin casierie.

20. Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.

21. Intocmeste rapoarte de spe01a11tate pentru proiectele de hotaréri in
domeniul de activitate al serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local.

22. Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Gélanesti.

Atributii In activitatea de percepere a taxelor si impozitelor locale:

1. Conduce evidenta contabild in format electronic a contribuabililor
persoane fizice inscriind listele de rdmasitd, debitele provizorii si definitive pe
perioada curentd, urmareste incasarea in mod ritmic in cadrul termenelor de plati,
pentru a se continua activitatea de executare silita.

2. Verificd si calculeazd declaratiile de impunere depuse de contribuabili
persoane fizice;

3. Intocmeste matricola pentru contribuabili persoane fizice privind
impozitul/taxa pe cladiri, impozit/taxa pe teren, impozit asupra mijloacelor de
transport.

4. Scrie In format electronic debitele contribuabililor persoane fizice din
listele de ramdsitd si plusuri, debite provizorii si definitive pe perioada curenti,
efectueaza incasarea acestora In mod zilnic in cadrul termenelor de plati asigurand
realizarea planului de venit al Comunei Gilanesti.

5. Inmaneazi in termenul previzut de lege sub semnétura contribuabililor
somatii de plata si procesele verbale de impunere si predi contribuabilului dovezile
de inmanare a acestora.

6. Emite contribuabililor pentru sumele incasate chitante din chitantierele
oficiale si le completeazi conform prevederilor legale.

7. Calculeaza si incaseazd majorarile de Intirziere in cazul plitilor ficute la
expirarea termenelor legale si acordd bonificatii conform normelor legale in
vigoare, in cazul platilor ficute cu anticipatie.

8. Opereaza zilnic in format electronic Incasarile directe prin virament.

9. Inregistreaza debitele si incasarile in format electronic conform
prevederilor legale.

10.Ridicd numerar cu CEC de la Trezorerie, achitandu-i prin stat de plata.

11.Efectueazd in termenul previzut de lege, depunerile la Trezorerie a
sumelor Incasate prin caseria unitétii.

12.Nu primeste bani fard emitere de chitante si nu di bani fari acte.

13.Conduce evidenta restantierilor gi a termenelor de prescriptie asigurand
efectuarea Incasarilor cu respectarea strictd a ordinii de efectuare a incasirii,
conform legii.
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14.Se preocupd permanent de- cunoasterea legislatiei fiscale, Tndeosebi
~termenele de platé si calculul majorarilor.: e
15.Asigura arhivarea altor documenie. g
16.Elibereaza certificate de atestare fiscald care atestd valoarea 1mpozab11a la
- cererea contribuabililor, persoane fizice. '
17.La sfarsitul fiecarui an fiscal va intocmi lista de rimisita si lista de
plusuri, pe fiecare fel de impozit, conform clasificatiei bugetare anuale.
18.Efectueazi si urmdéreste Incasarea veniturilor provenite din: amenzi de
. circulatie si contraventionale. .
19. Efectueazi inscrieri si radieri de autovehicule.
20. Inscrie zilnic in borderourile desfisuritoare sumele 1ncasate pe surse de
venituri conform clasificatiei bugetare anuala.
kit 21. Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de prlmarul
Comunei Galanesti.

Atributii privind executarea silité:

1. Preia situatiile privind obligatiile scadente si neachitate in cazul
persoanelor fizice pentru a se continua activitatea de executare silita.

2. Desfasoard activitatea de executare silitd privind Codul de Procedurd
Fiscald privind administrarea creantelor bugetelor locale dupa cum urmeazi:

a) Tine evidenta nominald Iegata de activitatea de executarea sﬂlta separat
* pentru persoane fizice. . x

b) Intocmeste situatii pentru persoanele fizice care au obligatii scadente
neachitate.

c) Intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita
prin poprire si urméreste ducerea la indeplinire de catre terful poprit a obligatiilor
ce-1 revin.

d) Aplicd masurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor imobile si
intocmeste documentatia corespunzitoare referitoare la sechestrarea si
valorificarea acestora.

e) Urmadreste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita.

f) Aplicd procedurile de insolvabilitate si Intocmeste documentatia
corespunzatoare.

g) Intocmeste dosarele de insolvabilitate in conditiile legii.

7. Compartimentul Informatica

1. Asigurd protectia programelor si a datelor de pe toate calculatoarele din
institufie prin instalarea de programe antivirus, precum si realizarea de back-upuri
periodice (anuale) pe hdd — uri externe;

2. Asigurad asistenta tehnicd In ceea ce priveste tehnica de calcul din
institutie;

3. Urméreste gradul de incércare a sistemelor de calcul si ia maésurile
necesare Imbunétatirii functionrii acestora;

4. Verifica buna desfisurare a activititilor de service;

5. Participi la elaborarea proiectelor de achizitie a echipamentelor IT;
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6. Realizeazd instalarea (reinstalarea) sistemelor de calcul si softurilor

necesare; 3
7. Furnizeaza la cerere, statistici si alte -rapoarte din bazele de date ale
institutiei;. .

8. Semnaleazi promt, prin raport aparitia unor evenimente, fapte sau
informatii cu importantd deosebitd pentru Primdria comunei Gilinesti, privind
activitatea de specialitate;

9. Administreazd refeaua de calculatoare, asigurd buna functionare a
serverelor - din retea, precum si accesul §i functionarea normald pe toate
calculatoarele din retea a programelor instalate pe server;

10. Administreazi serviciul Internet din primaria Gilanesti, urmérind corecta
si buna functionare a acestuia;

11. Intocmeste norme pentru buna functionare a tehnicii de calcul, care vor fi
redistribuite ca note interne.

12. Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul

Comunei Gilanesti.

8. Compartimentul Achizitii Publice

Obiectivul general:

- centralizarea tuturor achizitiilor in vederea coreldrii cheltuielilor din
bugetul local, cheltuirea cét mai eficientd a banului public, precum si respectarea
prevederilor legale in materie de achizitii publice la nivelul Primariei Galinesti.

Atributii:

- intocmeste Planul anual al achizitiilor publice In urma solicitfrilor
compartimentelor din cadrul primariei si primarului;

- Intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/ reinnoirea/
recuperarea inregistrdrii autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea
certificatului digital, dac3 este cazul;

- asigurd elaborarea si organizarea procedurilor de achizitie publici pentru
bunuri, servicii si [ucrari;

- Intocmeste documentele de justificare a alegerii procedurii/ modalititii de
achizitie publica;

- consultd piata serviciilor, lucrdrilor si bunurilor necesare activititii
Primaériei;

- face achizitiile directe din cataloagele publicate in SEAP;

- Intocmeste notele justificative in cazul in care nu se regisesc in SEAP
produse, servicii sau lucréri necesare a fi achizitionate;

- publicd In SEAP anuntul in cazul achizitiilor directe offline cu valoare
peste limitele previzute de lege;

- intocmeste documentatia de atribuire (notele justificative privind valoarea
estimatd, criteriul de atribuire, criterii de calificare, fisa de date a achizitiei) In
conformitate cu reglementérile legale in vigoare a documentatiei de atribuire a
contractului de achizitie publica In cazul cererii de ofertd sau licitatie deschis3;

- intocmeste documentatia prevazutd in legislatia specificd, ce se Intocmeste
dupid deschiderea ofertelor (procesul verbal de:deschidere a ofertelor, procesele
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verbale de evaluare intermediard, solicitiri de- clarificiri, raportul procedurii,
comunicarea rezultatului procedurii); e

- Intocmeste contractul privind achizitia de lucrdri, servicii, produse si
dosarul achxz1t1e1 S0

- asigurd publicarea anuntului/invitatiei de part1c1pare in SEAP;

-propune constituirea comisiilor de evaluare si/sau de receptie corespunzitor
necesitatilor;

- analizeazi ofertele primite si selecteazd oferta cea mai avantajoasd pentru
lucrdrile, serviciile sau produsele ce fac obiectul achizitiilor;

- redacteazd procesele —verbale ale comisiei de evaluare si raportul
procedurii achizitiel pe baza documentelor prezentate si inregistrate de ofertanti, a
concluziilor formulate de citre membrii comisiilor, precum si a deciziilor adoptate
de catre acestia; T

- asigurd cunoasterea legislatiei de reglementare privind organizarea si
derularea achizitiilor publice;

- indeplineste atributiile ce {i revin conform Legii 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici;

- indeplineste si alte atributii repartizate de primar,

In indeplinirea atributiilor sale Compartimentul Achizitii Publice emite
urmétoarele documente, aprobate de ordonatorul principal de credite:

- Planul anual al achizitiilor publice; '

- Nota justificativa privind determinarea valorii estimate;

- Nota justificativa de alegere a procedurii;

- Nota justificativa privind stabilirea criteriilor de calificare si selectie;

- Nota justificativa privind stabilirea criteriului de atribuire;

- Fisa de date a achizitiei generati In format electronic de citre SEAP;

- Modelul de contract;

- Invitatiile de participare pentru achizitiile directe care se publici pe site-ul
www.galanesti.ro

- Procesul verbal de deschidere a ofertelor;

- Procesele verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor;

- Réspunsuri la solicitarile de clarificiri/completiri la documentele de
eligibilitate si ofertele (propunerile tehnice si financiare) depuse in cadrul
procedurilor de achizitie public;

- Raportul de atribuire;

- Raportul intermediar al procedurii (atunci cand este cazul);

- Comuniciérile privind rezultatul procedurii;

- Punctele de vedere in caz de contestatie;

- Instiintiri privind depunerea unei contestatii;

- Masuri de remediere (daci este cazul);

- Notificéri privind adoptarea de masuri de remediere (daci este cazul);

- Contractul final;

- Documentul constatator;

- Raportul de anulare a aplicérii procedurii (daci este cazul);

- Comuniciéri privind anularea procedurii de.atribuire (daca este cazul);
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Formularele care urmeazi si fie depuse de citre. ofertanti in cadrul
procedurilor de atribuire. - ;

9. Compartimentul Urbanism, Amenajarea teritoriului si Cadastru

Compartimentul  de ubanism, amenajarea teritoriului si cadastru are
urmaétoarele atributii specifice:

1) Initiazd si propune spre aprobare conform competentelor legale a
documentatiilor de urbanism gi amenajarea teritoriului : Planul Urbanistic General,
Planuri Urbanistice Zonale, Planuri Urbanistice de Detaliu;

2) Initiaza si propune elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de
amenajare a teritoriului si urbanism a UAT Gilanesti;

3) Organizeazd eliberarea Certificatele de urbanism, Autorizatiile de
construire si Autorizatiile de demolare, conform prevederilor légale;

4) Calculeazi si rispunde de incasarea taxei de autorizare conform legii si
regularizarea la finalizarea constructiilor;

5) Verificd Incadrarea in Planul General de Urbanism si a Planurilor de
Amplasament prezentate de terti;

6)Urmareste respectarea specificului localititii in domeniul arhitecturii si
urbanismului;

7) Coordoneazi st verifica activitatea de péstrare si arhivare a documentelor
emise de compartiment; v

8) Urmdreste respectarea ariilor protejate a monumentelor istorice previzute
in PUG si RLU;

9) Face propuneri in legitura cu acordarea denumirilor arterelor de circulatie
si a strizilor din interiorul comunei,

10 ) Participd la receptionarea lucrarilor de construciii finalizate;

11) Rezolva si rdspunde in scris la sesizarile si audientele cetitenilor
referitoare la semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

12) in colaborare cu organele de politie locald executd controale privind
respectarea disciplinei in constructii, intocmeste procese verbale de contraventie in
baza actelor normative specifice si aplici sanctiunile corespunzitoare;

13) Urméreste utilizarea si conservarea domeniului public conform
destinafiilor stabilite prin Planurile de Urbanism aprobate de Consiliul Local;

14) Initiazi si propune studii de amenajare a teritoriului, urméreste aplicarea
acestora, dupd aprobarea autorititii locale;

15) Tine evidenta tuturor documentatiilor emise de serviciul de urbanism si
amenajare a teritoriului aprobate;

16) Supune dezbaterii si avizérii de catre Comisia Tehnica de urbanism a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si urbanism precum si studiile
documentatiilor tehnice;

17) Fundamenteazd propuneri de cheltuieli din bugetul local necesare
asigurdrii functionalitétii serviciului;

18) Initiazd proiecte de investitii de utilitate publici in concordanti cu
strategia de dezvoltare a comunei;
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19) Initiazd operatiuni privind angajarea cheltuielilor bugetului local pentru
dezvoltarea si modernizarea infrastructurii comunei; R

20) Verifica in diferite stadii fizice modul de respectare a: normatwelor in
vigoare la lucrérile de investitii publice finantate din bugetul local precum si modul
de decontare a acestora;

21) Contribuie la redactarea pro1ectelor de hotérari, intocmirea rapoartelor
de specialitate pentru documentatiile cadastrale;

22) Intocmirea adreselor de solicitare a documentelor cadastrale din arhiva
Oficiului de Cadastru -si Publicitate Imobiliara Suceava, In vederea actualizirii
bazei de date.

10. Compartimentul intreginere, Deservire, Gospodérire:

Atributiile compartimentului: e

- administrative, de exploatare, reparatii si fintretinere a cladirilor,
echipamentelor, instalatiilor si dotarilor apartindnd UAT Galdnesti;

- urmdreste, rdspunde si participd la curftarea drumurilor, aleilor si a
celorlalte locuri publice;

- In urma controlului si folosirii rationale a retelei electrice de iluminat
public, informeazd conducdtorul unitatii administrativ teritoriale cu privire la
situatiile/avariile aparute; '

- gestioneazd In mod real si corespunzétor utilajele din dotare;

- participd la dezdipezire, incendii §i inundatii, pentru scoaterea apei de pe
drumurile publice;

- efectueazi activititi de transport cu autovehiculele din dotare si urméreste
buna functionare, intretinerea si exploatarea in conditii legale a acestora si a
echipamentelor complementare;

- participd la activititi de Indepértare a zipezii;

- supravegheaza Intretinerea si buna functionare a drumurilor, podurilor si a
accesoriilor drumurilor;

- in caz de calamitéti, ca: inundatii, ploi torentiale, viscole, are obligatia de a
lua misuri ce se impun, In functie de Tmprejurari, solicitind sprijinul Consiliului
Local, in cazul in care constatd avarii care pericliteazi circulatia;

- executd anumite lucréri citre contribuabili, cu taxe stabilite prin H.C.L. cu
mijloacele de transport ce apartin UAT Gélanesti;

- asigurd curatenia generala la primarie in interior $i exterior;

- Intretine spatiile verzi ale comunei;

- asigurd pe timp de iarnd incalzirea birourilor din primérie prin utilizarea cu
maxima responsabilitate instalatiile aferente;

- asigurd curatentia la sala de sedinte si camerele oficiale ale primiriei;

- participd la orice activitate la nivel de primérie cind este cazul;

- indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul
comunei Galanesti.
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11. Cimin cultural

Atributii specifice:

- Promovarea activititilor culturale g

- Crearea condltulor pentru- asigurarea continuitatii mamfestamlor si
evenimentelor culturale traditionale:(festivaluri, concursuri de folclor, literatura);

- Sprijinirea activititii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor
in conservarea valorilor traditionale;

Conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor si componentelor
artistice de importantd istorica si culturala;

- Organizarea si desﬁlgurarea de activitdti cultural-artistice si de educatie
permanents;

- Conservarea si trasmiterea valorilor morale, artistice si tehmce ale
comunitatii locale, ale patrimoniului cultural national si universal, o

- Organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a
unor concursuri §i festivaluri, inclusiv a participdrii interpretilor gi formatiilor la
manifestari culturale intercomunale si judetene;

- Stimularea creativititii si talentului;

- Elaborarea si editarea de monografii si lucrdri de educatie civicd si
informare a publicului;

- Difuzarea de filme artistice si documentare.

DISPOZITII FINALE :

1. Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compart1mentelor
functionale ale primériei se realizeazi de cétre primarul comunei Gilinesti potrivit
prerogativelor legale, prin intermediul viceprimarului, secretarului si contabilului.

2. Secretarul Comunei Galanesti asigurd indeplinirea atributiilor previzute
de art. 117 din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicati cu
modificdrile si completérile ulterioare si indeplineste orice alte atributii previzute
de lege sau incredintate de cétre primar.

3. Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului Comunei
Gilanesti vor respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald In administratia publica si a legislatiei privind aprobarca tacit.

4. Functionarii din cadrul compartimentelor Primériei Comunei Galinesti, au
obligatia de a sesiza primarul in legaturd cu eventualele disfunctionalititi, in
aplicarea acestui Regulament.

5. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum si incalcarea
cu intentie a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativi, civild sau
penald, dupd caz, a functionarului sau salariatului vinovat.

6. Dispozitiile prezentului Regulament se completeazi cu celelalte dispozitii
legale incidente in materie, precum si cu reglementdrile ulterioare.
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