ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA GRAMESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

privind aprobarea Regulametului de ordine interioara si a Regulamentului
de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Gramesti

Consiliul local al comunei Gramesti ,judetul Suceava
Avand 1n vedere :

- Art.25,din Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici ;

- Prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare

- Expunerea de motive a primarului comunei Gramesti ;
- Raportul de specialitate al secretarului comunei Gramesti;
- Raportul comisiei pentru administratie publica locald ,juridica, apararea ordinii $i linistii
publice,a drepturilor cetatenilor;
Dispozitiile art.6 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica.
In temeiul art .36 ,aliniatul (1) si (2), lit.”a” si ale art. 45, aliniatul (1) din Legea nr.215/2001 a
administratiei publice locale, republicata , cu modificarile si completarile ulterioare, emite urmatoarea :

HOTARARE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de ordine interioard, respectiv Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Gramesti conform anexelor nr. 1 si 2 care
fac parte integranta din prezenta hotarare.
Art.2. Primarul si secretarul comunei vor asigura cunoasterea si respectarea de catre intregul personal a
regulamentelor mentionate la art. 1.

La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, prevederile H.C.L Gramesti nr. 1 /2008 si 15/2011 se
abroga .

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA
RADU AGACHE SECRETARUL COMUNEI,
GH. AIFTINCAI
Gramesti, 29.08.2012

Nr. 23



Anexa nr.2
laH.C.L.nr. 23 /29.08.2012

REGULAMENT

de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al Primarului Comunei Gramesti

CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al primarului
Comunei Gramesti a fost elaborat Tn baza Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala, cu
modificarile si completarile ulterioare si a altor acte normative 1n vigoare, in temeiul carora isi desfasoara
activitatea.

Art.2. Comuna Gramesti este unitate administrativ teritoriald cu personalitate juridica. Comuna Gramesti
posedad patrimoniu, iar autoritafile administratiei locale au initiativd in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ teritoriale
stabilite.

Art.3. Administratia publica a Comunei Gramesti se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si
consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.4. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei
Gramesti sunt Consiliul Local al comunei Gramesti, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei ca
autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art.5. Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva treburile
publice din comund, in conditiile prevazute de lege.

Art.6. Primaria este institutia publica cu activitate permanenta, formata din primar, viceprimar, secretar i
personalul din subordinea ierarhica a primarului. Primaria aduce la indeplinire hotérarile Consiliului Local
si solutioneaza problemele curente alecolectivitatii in care functioneaza.

Art.7. Primarul comunei Gramesti este seful administratiei publice locale si al aparatului propriu de
specialitate al primarului comunei Gramesti , pe care le conduce si controleaza, conform art.61 din Legea
nr.215/2001 privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.8. Primarul Comunei Gramesti reprezinta autoritatea publica locala si raspunde de buna functionare
a administratiei publice a comunei in conditiile legii.

Art.9. Primarul Comunei Gramesti reprezintd comuna in relatii cu alte autoritati publice, cu persoane
fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie

Art.10. In relatiile dintre Consiliul Local Gramesti, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei, ca
autoritate executiva nu exista raporturi de subordonare.

Art.11. Intre Primarul comunei si Prefectul judetului nu existd raporturi de subordonare.

Art.12. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei Gramesti
este reglementat de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd,cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art.13. Personalul care efectueaza activitati intretinere-reparatii, deservire si administrative, este angajat
cu contract individual de munca. Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar public
si li se aplica legislatia muncii.

Art.14. Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Legea nr.7/2004
privind Codul de conduita a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si



pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei Comunei Gramesti.
Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate de Legea nr.477/2004
privind Codul de conduita a personalului contractual si sunt obligatorii pentru salariatii angasati cu
contract de munca in conformitate cu prevederile Codului Muncii

Art.15. Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici din cadrul
Primariei Comunei Gramesti sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor 1n fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau
similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa aiba o
atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea
functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei
publice pe care o detin , sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sd-si exprime §i sa-
si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credint;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii publici in
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art.16. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea in practicd, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice.

(2) in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a
mentine Tncrederea cetdtenilor in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
publice.

Art.17. (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Comunei
Gramesti, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu activitatea Primariei Comunei
Gramesti, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Priméaria Comunei
Gramesti are calitatea de parte;

c) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este
de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

Art.18. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei
Comunei Gramesti.



(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.19. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei Comunei Gramesti, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.20. Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea In exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.21. Consiliul Local al Comunei Gramesti, la propunerea primarului, aproba organigrama, numarul de
personal, precum si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al
primarului comunei , prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute
de lege.

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.22. Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Gramesti au dreptul si capacitatea efectiva
de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor publice,
in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.23. Autoritatile administratiei publice locale au initiativa si hotarasc, cu respectarea legii, in
probleme de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege, in competenta altor autoritati publice.
In acest sens, autorititile locale au responsabilititi in urmatoarele domenii de activitate
- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

- organizarea si dezvoltarea localitatii: economico-sociala, urbanism si amenajarea teritoriului, protectia
mediului;

- gestiunea financiara si patrimoniald in baza principiilor autonomiei locale, conform legii;

- servicii publice locale;

- asistenta, ajutor social si protectia copilului ;

- libera initiativa si concurenta loiala, asigurand libertatea comertului ;

- functionarea institutiilor de invatamant, sanitare, cultura, tineret si sport, potrivit legii ;

- organizarea interna a primariei ;

- asigurarea ordinii publice ;

- asigurarea desfasurarii activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement ;

- prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor naturale, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor si
epizotiilor;

- alte domenii corespunzatoare colectivitatii aflate In sfera de competenta a autoritatilor administratiei
publice locale, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL III
PATRIMONIUL

Art.24. Patrimoniul Comunei Gramesti este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului
public sau privat, de interes local, la care se adaugad drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.



Art.25. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.
Domeniul public este supus dispozitiillor de drept comun dacd prin lege nu se prevede altfel.

Art.26. Consiliul Local Gramesti hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat de interes
local sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie concesionate sau inchiriate.

Art.27. Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul
privat de interes local, in condifiile legii, avand obligatia inventarierii  acestora.

Art.28. Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor
societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul
indeplinirii altor activitati care satisfac cerintele cetdtenilor din comuna.

CAPITOLUL IV
BUGETUL ST ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.29. Finantele Comunei Gramesti se administreaza in conditiile prevazute de lege, conform
principiului autonomiei locale.

Art.30. Bugetul Comunei Gramesti se elaboreaza, se aproba si se executa in conditiile Legii finantelor
locale, Legii administratiei publice locale si ale celorlalte acte normative in domeniu.

Art.31. Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiei bugetare stabilite de
Ministerul Finantelor.

Art.32. Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul Comunei si din alte
surse, in conformitate cu prevederile legale.

Art.33. Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local Gramesti, in limitele si in
conditiile legii.

Art.34. Din bugetul local se finanteaza in conditiile stabilite de lege, actiuni social-culturale, obiective si
actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare a autoritatilor administratiei
publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

Art.35. Primarul ComuneiGramesti , ordonator principal de credite, intocmeste - prin compartimentele de
specialitate ale Primariei - §i prezinta spre aprobare Consiliului Local, contul de incheiere a exercitiului
bugetar.

CAPITOLUL V 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI TIPURI DE RELATII

Art.36. Structura organizatorica a Primariei Comunei Gramesti este in conformitate cu Hotararea nr.
2/2011 a Consiliului Local Gramesti privind aprobarea organigramei, statului de functii si numarul de
personal.

Art.37. Aparatul propriu de specialitate al primarului Comunei Gramesti este organizat din
compartimente, conform Organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte integranta din
prezentul regulament. Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul propriu de specialitate al Consiliului
Local constituie Primaria, institutie publica cu activitate permanenta care aduce la indeplinire efectiva
hotararile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale comunei Gramesti.

Art.38. Intreaga activitate a primariei este organizata si condusi de citre primar, directia (
compartimentele) fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului, care asigura si
raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora 1n conditii de legalitate si eficienta.

Art.39. Primaria Comunei Gramesti are o structura formata din 6 compartimente si 1 birou in cadrul
carora isi desfasoara activitatea un numar de 16 angajati (7 functionari publici si 9 salariati cu contract de
munca,primarul si viceprimarul-functii de demnitate publica).

Art.40. Compartimentele nu au capacitate juridicd si administrativa distinctd de cea a autoritatilor in
numele carora actioneaza.



Art.41. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, conducitorii
compartimentelor au urmatoarele atributii :

- Asigura organizarea activitdfii din cadrul compartimentului , pentru fiecare angajat ;

- Asigura detalierea atribugiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe care le
presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea, pentru fiecare subordonat, a fisei postului ;

- Au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor pe care le conduc ;

- Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui
domeniu de activitate ;

- Indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea
fiecarui angajat in rezolvarea legald, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupata ;

- Asigura si raspund de rezolvarea 1n termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, sesizarilor
si scrisorilor populatiei;

- Propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitdtii in cadrul compartimentului,
colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu promptitudine
la solicitarile acestora ;

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

- Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Art.42. Conducatorii compartimentelor raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau Indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care revin entitatilor pe care le conduc, precum si
pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.

Art.43. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

a) relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea sefilor de compartimente fata de primar, viceprimar si secretar, in limita competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii organizatorice;

- subordonarea personalului de executie fata de, seful de serviciu, seful de birou, dupa caz.

b) relatii functionale:

- se stabilesc de catre compartimentele functionale din structura organizatorica a Primariei Comunei
Gramesti cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local 1n conformitate cu
obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia
Primarului si 1n limitele prevederilor legale;

c) relatii de cooperare se stabilesc Intre:

- compartimentele functionale din structura organizatorica a Primariei sau intre acestea si
compartimente corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local;

- compartimentele din structura organizatorica a Primariei Gramesti si compartimente similare din
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara. Aceste relatii de cooperare exterioara se
stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia
Primarului sau hotarare a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare:

- in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar, secretar, viceprimarul sau
personalul compartimentelor functionale din structura organizatorica reprezintd Primaria Gramesti In
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din tara sau
strainatate. Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii i Primariei comunei Gramesti.

e) relatii de inspectie si control:

- se stabilesc intre compartimentele specializate 1n inspectie si control ( compartiment control,



compartiment audit intern, serviciul buget-contabilitate, serviciul impozite si taxe), compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitie a primarului si unitatile subordonate Consiliului Local sau care
desfagoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si acte
normative in vigoare.

Art.44. Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din cadrul
primariei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul indruma compartimentele
functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

Art.45. Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei Comunei Gramesti sunt urmatoarele:

A. COMPARTIMENTUL PAZA OBIECTIVE,BUNURLSALUBRIZARE

- Urmareste si asigurd indeplinirea prevederilor din planurile de gestionare a deseurilor si asigura
curatenia localitatilor prin: sistemul de colectare, inclusiv asigurarea etapizata a colectarii selective,
transport, neutralizare, valorificare, incinerare si depozitare finala;

- Actioneaza pentru refacerea si protectia mediului.

- Actioneaza pentru curdfenia si salubrizarea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apa, asanarea
terenurilor insalubre si prevenirea poluarii apelor;

- Asigura:

a) masurile necesare pentru protectia sanatatii publice, cu sprijinul si sub supravegherea organelor de
specialitate ale statului;

b) mésuri corespunzatoare pentru conservarea si protectia mediului;

c) prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa, prin depozitarea
necontrolatd a deseurilor de catre agentii economici sau de catre cetdteni;

d) intretinerea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apa, executarea lucrarilor de protectie si
intretinere a albiilor, efectuarea altor lucrari de protectie contra inundatiilor, asigurarea scurgerii apelor,
asanarea terenurilor insalubre si prevenirea poluarii apelor;

e) respectarea strictd a normelor igienico-sanitare in pietele agro-alimentare, in targuri si oboare;

f) amenajarea, potrivit planului urbanistic general, si intretinerea spatiilor verzi, a parcurilor, gradinilor
publice, a terenurilor de sport si de joaca pentru copii, a celorlalte locuri publice de agrement;

- Elaboreaza programe proprii de protectie a mediului si sd integreze obiectivele si cerintele de mediu in
pregatirea, elaborarea planurilor de protectie si interventie in caz de poludri si accidente ecologice si in
adoptarea unor programe de profil, comunicand autoritatii competente pentru protectia mediului toate
informatiile solicitate;

- Asigura pregatirea §i transmiterea catre autoritatile competente pentru protectia mediului a
informatiilor si documentatiei necesare obtinerii avizului de mediu pentru planurile si programele pentru
care este necesard evaluarea de mediu;

- Contribuie la imbunatatirea microclimatul rural, prin amenajarea si intretinerea izvoarelor si a luciilor
de apa din interiorul localitatilor si din zonele limitrofe acestora, sd infrumuseteze si sa protejeze peisajul,
sd mentina curatenia stradala;

- Asigura respectarea regimului de protectie speciala a zonelor de interes turistic si de agrement, a
monumentelor istorice, a ariilor protejate si a monumentelor naturii. Sunt interzise amplasarea de
obiective si desfasurarea unor activitati cu efecte daunatoare in perimetrul si in zonele de protectie a
acestora,

- Asigurd mentinerea, intretinerea si dezvoltarea spatiilor verzi, a parcurilor, a aliniamentelor de arbori
si a perdelelor de protectie stradala, a amenajamentelor peisagistice cu functie ecologica, estetica si
recreativa,

- Reglementeaza, inclusiv prin interzicerea, temporara sau permanenta, a accesului anumitor tipuri de
autovehicule sau a desfagurdrii unor activitati generatoare de disconfort pentru populatie in anumite zone
ale localitatilor cu predominanta spatiilor de locuit, zone destinate tratamentului, odihnei, recreerii si



agrementului;

- Adopta masuri obligatorii, pentru toate persoanele fizice si juridice, cu privire la intretinerea si
infrumusetarea cladirilor, a curtilor si imprejurimilor acestora, a spatiilor verzi din curti si dintre cladiri, a
arborilor si arbustilor decorativi.

1.1 ACTIVITATEA ADMINISTRATIV-GOSPODARESCA

- Asigura conditiile materiale pentru functionarea Primariei ;
- Asigura aprovizionarea cu mijloace-fixe, rechizite, materiale de Intrefinere, obiecte de inventar pentru
personalul Primariei ;
- Asigura paza cladirilor si a celorlalte bunuri materiale care se afla in administrarea primariei;
- Asigura gestionarea mijloacelor fixe aflate n dotare ;
- Efectueaza inventarieri anuale sau ori de cate ori este cazul ;
- Gestioneaza valorile materiale din magazia Primariei ;
- Asigura organizarea activitatii personalului de intretinere ;
- Controleaza si asigura curatenia in spatiile Primariei ;
In exercitarea atributiilor care 1i revin, Compartimentul administrativ-gospodaresc colaboreaza cu
urmatoarele institutii:
- SC Electrica SA
- Directia de Servicii Publice

1.2.  ACTIVITATEA- PROTECTIE CIVILA

- Compartimentul -protectie civila este subordonat Primarului care are urmatoarele responsabilitati:

- Asigura legatura si colaborarea dintre autoritatile administratiei publice locale si politie, jandarmerie,
politie comunitara, pompieri si unitagile de protectie civila, in vederea mentinerii ordinii publice si linistii
locuitorilor - in conditiile legii;

- Organizeaza activitatea de prevenire a populatiei impotriva atacurilor din aer si a dezastrelor;

- Asigura pregatirea formatiunilor de protectie civild pentru interventie, precum si protectia populatiei
prin ingtiintare, alarmare, adapostire si evacuare, protectia bunurilor materiale de orice natura Impotriva
efectelor armelor nucleare, biologice si chimice;

- Raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de protectie civila, potrivit prevederilor
legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare. El conduce activitatile cu privire la :
asigurarea capacitatii operative a comisiei si de intervengie a formatiunilor si subunitatilor de serviciu,
pregatirea comisiei, formatiunilor, subunitatilor de serviciu si angajatilor (populatiei); planificarea si
desfagurarea activitatilor conform planului de activitatile de protectie civild anuale;

- Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative (planul de protectie civila, planul de evacuare, planul de apdrare impotriva
dezastrelor, planurile de protectie civild);

- Asigurd, verifica si mentine in mod permanent, starea de functionare a punctelor de comanda
(locurilor de conducere) de protectie civila si le doteaza cu materialele si documentele necesare, potrivit
ordinelor in vigoare;

- Asigura masurile organizatorice, materialele necesare si documentele necesare privind Instiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediile respective, In mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin;

- Conduce, lunar, pregatirea subunitatilor de serviciu si le verifica prin exercitii de alarmare, in vederea
mentinerii starii de operativitate si de interventie n caz de dezastre;

- Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civila anuale si lunare,



pregatirea comisiei, formatiunilor, subunitatilor de serviciu si salariatilor, dezvoltarea si modernizarea
bazei materiale de instruire si le prezinta spre aprobare sefului protectie civila;

- Conduce pregétirea comisiei comandantilor, formatiunilor si salariatilor, tine lunar, evidenta pregatirii
acestora,

- Conduce, lunar, instructajele metodice cu comandantii de formatiuni si exercitiile tactice planificate,
potrivit documentelor intocmite in acest scop;

- Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din intreprindere, care pot fi folosite
in caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeaza permanent;

- Planifica, indruma si urmareste activitatile desfagurate de comisia de protectie civild pentru realizarea
masurilor de protectie a salariatilor si bunurilor materiale, pentru actualizarea documentelor operative si
pentru instruirea formatiunilor;

- Impreuna cu comisia de protectie civild intocmeste planul de protectie civila, planul de evacuare si
planul de apdrare impotriva dezastrelor;

- Asigura organizarea si inzestrarea comisiei si formagiunilor de protectie civila, potrivit instructiunilor
in vigoare §i actualizeaza permanent situatia acestora;

- Asigura mijloacele si aparatura necesara pentru functionarea posturilor de observare, se ocupa
nemijlocit de pregatirea posturilor de observare si grupelor de cercetare si asigura intrarea acestora in
functiune, la ordin;

- Raspunde de starea de intretinere a adaposturilor de protectie civild, de evidenta si respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora;

- Asigura formatiunile cu salariatii cu masti contra gazelor si tine evidenta acestora; realizeaza
mijloacele de decontaminare prevazute in planurile de protectie civila si in caz de dezastre;

- Asigura conditii de depozitare, conservare, Intretinere si folosire corecta a tehnicii, aparaturii si
materialelor de inzestrare;

- Asigurd baza materiala a instruirii formatiunilor §i caracterul practic-aplicativ al acesteia;

- Pregateste si prezinta sefului protectie civila informari cu privire la realizarea masurilor de protectie
civila si a pregatirii;

- Participa la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitati conduse de esaloanele
superioare;

- la masuri, anual, prin compartimentele de investifii si aprovizionare, pentru contractarea materialelor
de Inzestrare ce se asigura centralizat;

- Prevede 1n planul de mobilizare a economiei nationale materialele necesare completarii inzestrarii
formatiunilor de protectie civila;

- Prezinta propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea masurilor de protectie civila;

- Propune masuri de protectie civila prin autoutilitari, inclusiv mijloace improvizate de protectie pentru
salariati;

- Intocmeste documentatiile tehnice de amenajare a spatiilor de adapostire si coordoneaza activitatea de
intocmire a planurilor privind stabilitatea capacitatilor de productie;

- Asigura si vegheaza permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a documentelor
secrete, hartilor si literaturii de protectie civila;

- Asigura desfasurarea, lunara, a sedintelor de analiza privind indeplinirea planului pregatirii cu
participarea comandantilor de formatiuni;

- Intocmeste si prezintd spre aprobare primarului si spre avizare sefului inspectoratului de protectie
civild judetean Planul de protectie civild al comunei, Planul de protectie si interventie in caz de dezastre,
Planul pregatirii de protectie civila, Planul de control la agentii economici si institutiile publice, Dosarul
cu organizarea protectiei civile, Dosarul cu inzestrarea protectiei civile, Dosarul cu pregétirea de protectie
civila; actualizeaza documentele enumerate potrivit ordinelor si dispozitiilor in vigoare;

- Asigura, impreund cu organele de specialitate, asanarea teritoriului de munitia rimasd neexplodata;



- Participa in comun cu alte forte ale Sistemului Apararii Nationale la actiuni de limitare si lichidare a
urmarilor atacurilor aeriene si dezastrelor. Tine evidenta fortelor, mijloacelor si utilajelor ce pot participa
la actiuni de interventie;

- Urmareste mentinerea 1n stare operationald a sistemului de instiinfare - alarmare, menginerea in stare
de functionare a retelei de puncte de comanda si a adaposturilor de protectie civila special construite;

- Indruma, controleaza si sprijina comisiile de protectie civila de la nivelul agentilor economici si
institutiile publice din comuna;

- Stabileste programul de pregatire, activitatea comisiilor, planul de protectie civila, tematica de
pregatire pentru personalul de conducere si formatiile de Protectie Civila, asigurand bibliografia pentru
desfasurarea temelor din planul de pregatire;

- Indruma, controleaz si sprijini comisiile de protectie civild de la nivelul agentilor economici si
institutiile publice din comuna;

- Stabileste programul de pregatire, activitatea comisiilor, planul de protectie civila, tematica de
pregatire pentru personalul de conducere si formatiile de Protectie Civila, asigurand bibliografia pentru
desfasurarea temelor din planul de pregatire;

- Pregateste si desfasoara exercitiile de alarmare publica si exercitiile complexe in cadrul aplicatiilor
interjudetene;

- Propune si urmareste dotarea Protectiei Civile cu tehnica si materiale, in conformitate cu normele de
inzestrare

- Asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor tehnice, sanitare si
organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

- Propune si urmareste dotarea Protectiei Civile cu tehnica si materiale, in conformitate cu normele de
inzestrare;

- Asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor tehnice, sanitare si
organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

- Raporteaza inspectoratului imediat superior despre plecarea in concediul de odihna, deplasari in teren,
invoiri sau scutiri medicale, pentru aprobare;

- Pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatilor de protectie civila;

- Efectueaza lunar, studiul ordonat prin programul difuzat de esalonul superior, in caiet special pregatit
in acest scop;

- Executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile sau alte sarcini
dispuse de Primar.

In exercitarea atributiilor ce i revin, compartimentul - protectie civild colaboreazi cu urmatoarele
institutii:

- Inspectoratul Judetean de Protectie Civila Suceava
- Post politie Gramesti

- Grupul Judetean de Pompieri Suceava

- Directia de Sanatate Publica Suceava

- Directia Sanitar - Veterinard Suceava

- Directia Judeteana de Telecomunicatii Suceava

- Directia Judeteana pentru Statistici Suceava

- Agentia pentru Protectia Mediului Suceava

- S.C. Electrica — Suceava

B. COMPARTIMENT URBANISM

Compartimentul urbanism cuprinde : ,,Urbanism, amenajarea teritoriului si disciplina in constructii” (1
functionar public)



Atributiile Compartimentului urbanism sunt :

1. Compartimentul Urbanism, amenajarea teritoriului i disciplina in constructii:

- Intocmeste programe de organizare, dezvoltare urbani si de amenajare a teritoriului administrativ al
comunei §i asigurd urmarirea realizarii lor conform prevederilor legale;

- Initiaza intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului administrativ ce se executa
din bugetul local sau din alte fonduri;

- Se ingrijeste de aplicarea planului urbanistic general si a regulamentului de urbanism aferent, pe care
apoi le detaliaza si reglementeaza prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si prin autorizatiile de
construire si de desfiintare;

- Organizeaza consultarea cetatenilor in vederea avizarii si aprobarii planurilor de urbanism 1n
conformitate cu prevederile legale;

- Asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice si
arhitectura, a parcurilor §i a tuturor zonelor protejate, indiferent de natura acestora;

- Asigurd emiterea certificatelor de urbanism a acordurilor unice si autorizatiilor de construire si
desfiintare pe teritoriul comunei;

- Elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de construire-reconstruire, modificare, extindere,
reparare, protejare, restaurare, conservare, alte lucrari indiferent de valoarea lor, cai de comunicatii, dotari
tehnico-edilitare, mobilier urban, amenajari de spatii verzi, alte lucrari prevazute de lege;

- Elibereaza certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor;

- Propune masurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fara autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor;

- Asigura respectarea disciplinei in constructii conform competentelor stabilite prin lege;

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

- Urmareste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucrarilor autorizate pe baza declaratiilor
inregistrate;

- Participa la receptia constructiilor autorizate in baza instiintarilor transmise la primarie de titularii
autorizatiilor;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotarari in acest domeniu de activitate;

- Coordoneaza si urmareste activitatea de obtinere a avizelor in vederea eliberarii autorizatiei de
construire;

- Verifica documentatia aferenta emiterii acordului unic;

- Elibereaza autorizatii de desfiintare pentru toate lucrarile mengionate anterior ;

- Asigura consultarea de catre public a Registrului de autorizatii de construire si certificate de
urbanism ;

- Elibereaza certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor ;

- Elibereaza avizul Consiliului local in vederea eliberarii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire pentru constructii situate n extravilanul localitatii, la cererea Consiliului Judetean;

- Propune masurile de intrare 1n legalitate a constructiilor executate fara autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor;

- Stabileste masurile ce se impun in cazul abaterilor de la documentatia autorizata ;

- Organizeaza si Intocmeste banca de date a serviciului, in vederea Intocmirii bancii de date
computerizate ;

- Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local 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 ;

- Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare ;



- Intocmeste informari sau raportri la solicitarea Consiliului local si a Primarului in termenul si forma
solicitate ;

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

- Intocmeste planurile trimestriale de control, de pastrare a disciplinei in constructii, astfel incat fiecare
sat va fi verificata cel pufin o data pe trimestru, planuri supuse aprobarii primarului ;

- Urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale si a programului de
control saptamanal pe baza sesizarilor inregistrate ;

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

- Stabileste masurile ce se impun (demolare, modificare, etc.) in cazul abaterilor de la documentatia
autorizata ;

- In cazul nerespectarii masurilor din procesul verbal de contraventii, la termenele impuse, intocmeste
referate pentru Compartimentul Juridic in vederea actionarii in instanta;

- Urmareste, cu sprijinul Compartimentului Juridic, modul de solutionare a proceselor verbale de
contraventii, respectiv darea lor in debit sau rezolutia instantelor judiciare;

- Urmareste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucrarilor autorizate pe baza declaratiilor
inregistrate;

- Asigurd urmadrirea intocmirii documentatiei aferente fiecarui aviz ;

- Urmareste derularea in timp si incadrarea in termenul legal de emitere a avizelor de catre emitenti ;

- Vizeaza contractul de prestari servicii pentru Oficiul Public Proiect in vederea obtinerii avizelor
specificate in certificatul de urbanism al beneficiarului ;

- Verifica i vizeaza incadrarea tarifara la contractul de prestari servicii ;

- Colaboreaza cu reprezentantii desemnati de emitentii de avize, in vederea respectarii clauzelor din
protocol ;

- Participa la sedintele saptamanale , in vederea eliberarii acordului unic ;

- Prezinta rapoarte si informari privind activitatea in cadrul biroului

- Asigura arhivarea documentelor biroului in conformitate cu prevederile legale ;

- Aplica prevederile Legii nr. 44/1994 privind drepturile veteranilor de rdzboi;

- Aplica prevederile Legii nr. 42/1991 privind drepturile revolutionarilor;

- Propune realizarea documentatiilor de urbanism necesare dezvoltarii urbanistice a comunei ;

- Intocmeste si propune elementele de tema de proiectare pentru documentatiile de urbanism;

- Asigura elaborarea si proiectarea documentatiilor de urbanism (tip P.U.D. sau P.U.Z.) pentru obiective
de interes local, in vederea concesionarii terenului sau asigurarii investitiilor proprii;

- Elaboreaza datele si tema de proiectare pentru P.U.D. si P.U.Z. pentru zonele de protectie cu anumite
caractere (sanitard, rezervatie urbanistica, etc.) de pe teritoriul comunei;

- Asigura consultanta tehnicd de specialitate privind realizarea unor proiecte de investitii proprii cat i
verificarea documentatiilor necesare;

- Asigura obtinerea avizelor, acordurilor pentru planurile urbanistice finantate din bugetul local, precum
si documentatia tehnica necesara obtinerii acestora;

- Propune organizarea licitatiilor in vederea elaborarii documentatiilor de urbanism prevazute de lege;
asigurd elaborarea proiectelor de hotarari;

- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotarari in domeniile de activitate ale serviciului, in
vederea promovarii lor in Consiliul Local,

- Face propuneri pentru reabilitarea unor zone sau puncte din comuna in vederea ridicarii gradului de
utilitate publica si estetica rurala;

- Studiaza, tinand cont de cerintele populatiei, necesitatile urbanistice de dezvoltare a unor zone din
comuna

- Studiaza cauzele de regres in activitatea agentilor economici pentru evitarea aparitiei unor



discontinuitdti a aproviziondrii, prestarii de servicii, etc., catre populatie;
- Elibereaza avize pentru amplasamentul bunurilor imobile in intravilan sau extravilan;
- Asigura consultarea populatiei, prin organizarea de dezbateri publice pentru planurile urbanistice;
- Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea teritoriului,
- In functie de limitele de competentd, impreuna cu alte organe abilitate, participa la actiuni de control a
legalitatii activitatilor desfasurate de diferiti agenti economici;
- Asigura aplicarea prevederilor planurilor urbanistice pe teritoriul comunei;
- Participa in comisiile de licitatii organizate pentru concesionarea bunurilor ce apartin domeniului
public sau privat al comunei;
- Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare si raspunde de arhivarea
documentelor serviciului;
- Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului.
In exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Urbanism, amenajarea teritoriului si disciplina in
constructii colaboreaza cu urmatoarele institutii:
- Prefectura judetului Suceava,;
- Consiliul judetean Suceava;
- Ministerul Lucrarilor Publice si Amenajarii Teritoriului;
- Institutul de Constructii, Lucrari Publice, Urbanism si Amenajarea Teritoriului Suceava;
- Camera de Conturi;
- Oficiul de Cadastru Agricol si Organizarea Teritoriului Administrativ Suceava;
- Agentia pentru Protectia Mediului Suceava ;
- Inspectoratul Judetean de Culturd Suceava;
- Grupul Judetean de pompieri Suceava,
- Institute de proiectare-cercetare in domeniu
- Directia Sanitar-veterinara Suceava.

C. COMPARTIMENT JURIDIC,STARECIVILA ,ASISTENTA SOCIALA SI RESURSE UMANE

Compartimentul de Administrati Publica este subordonat direct secretarului comunei
Gramesti

1. Principalele atributii ale Compartimentului Administratie Publica sunt:
a. Activitatea de administratie publica

- Executa lucrarile tehnice necesare pentru pregatirea si desfagurarea alegerilor locale, parlamentare si
prezidentiale precum si a referendumurilor locale sau nationale, cu contributia tuturor compartimentelor
functionale ale aparatului propriu;

- Actualizeaza listele electorale permanente in conformitate cu prevederile legilor electorale;

- Intocmeste proiecte de dispozitii ale primarului si rapoarte la proiectele de hotarari, in domeniile de
competenta;

- Inregistreaza, in registrul special, in ordine cronologica, dispozitiile emise de primar si indosariaza
exemplarul original si documentatia anexata acestora;

- Asigura aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor normative si comunica institugiei Prefectului
toate dispozitiile pentru exercitarea controlului de legalitate;

- Asigura comunicarea dispozitiilor primarului persoanelor si institutiilor interesate precum si



compartimentelor functionale ale aparatului propriu, pentru aducerea la Indeplinire;

- Intocmeste, sub coordonarea secretarului, lucrarile necesare pregatirii convocarii si desfasurarii
sedintelor ordinare, extraordinare si de indata ale consiliului local;

- Aduce la cunostinta publica proiectele de acte normative care urmeaza sa fie dezbatute in sedintele
consiliului local precum si data, ora si locul desfasurarii sedintelor publice, in termenele prevazute de lege;

- Organizeaza dezbateri publice pe marginea proiectelor de acte normative, la cererea organizatiilor
legal constituite;

- Multiplica si comunica proiectele de hotarari, impreuna cu intreaga documentatie presedintilor
comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea emiterii avizelor;

- Intocmeste procesele verbale ale sedintelor ordinare, extraordinare si de indata ale consiliului local;

- Intocmeste minutele sedintelor consiliului local, in care se mentioneaza votul fiecirui consilier pentru
fiecare proiect de hotarare aflat pe ordinea de zi si le aduce la cunostintd publica;

- Intocmeste raportul anual privind transparenta decizionali in administratia publica;

- Tehnoredacteaza hotararile adoptate de consiliul local si le comunica prefecturii pentru controlul de
legalitate;

- Solutioneaza plangerile si reclamatiile cetatenilor repartizate de conducerea executiva.

b. Activitatea de autoritate tutelara

- Instituie tutela pentru majorii pusi sub interdictie prin hotarare judecatoreasca, primeste darile de
seama anuale ale tutorilor si verifica modul cum sunt cheltuite veniturile interzisului in vederea emiterii
dispozitiilor de descarcare de gestiune;

- Instituie curatela majorilor care, din cauza batranetii, a bolii sau a unei infirmitati fizice, desi capabili,
nu pot sd-si administreze bunurile sau sa-si apere interesele si nici nu-si pot numi un reprezentant;

- Intocmeste dosare in vederea internarii persoanelor majore in camine-spital pentru bolnavi cronici,
pentru bolnavi neuropsihici si in camine pentru batrani,

- la masurile ce se impun in vederea inmormantarii persoanelor necunoscute si decedate pe raza
comunei Gramesti precum si a acelora care nu au familie sau fara posibilitati materiale;

- Instituie curatela minorului pentru a fi asistat sau reprezentat la incheierea actelor juridice, la cererea
Judecatoriei, birourilor notarilor publici, persoanelor interesate sau din oficiu;

- Intocmeste anchete sociale la cererea instantelor de judecat, in procesele de divort unde exista minori
si comunica opinia cu privire la Incredintarea acestora;

- Intocmeste anchete sociale la cererea instantelor de judecata sau a organelor de urmdrire penala pentru
minorii care au savarsit fapte penale;

- Asistd minorii care au savarsit fapte antisociale in cursul cercetarii de catre Politie sau Parchet;

- Identifica toate cazurile de violenta in familie si contribuie, alaturi de alte institutii abilitate, la
rezolvarea acestora;

- Actualizeaza, periodic, dosarele privind acordarea alocatiilor familiale complementare;

- Intocmeste, lunar, borderoul si proiectele de dispozitii privind solutionarea cererilor depuse pentru
acordarea alocatiei complementare si a modificarilor intervenite si le Tnainteaza Directiei pentru Dialog,
Familie si1 Solidaritate Sociala Suceava.

c. Activitatea de arhivare a documentelor

- Intocmeste nomenclatorul dosarelor, cu indicativul si termenul de pastrare, si il inainteaza Directiei
judetene a Arhivelor Statului pentru avizare;

- Arhiveaza documentele create si gestionate de Serviciul administratie publica si le preda pe baza de
proces verbal;

- Arhiveaza dispozitiile primarului, in ordine cronologica;



- Arhiveaza dosarele cuprinzand lucrarile sedintelor consiliului local, intocmind cate un dosar pentru
fiecare sedinta;

- Participa la selectionarea materialului arhivistic si scoaterea din evidenta a dosarelor ale caror termene
de pastrare au expirat.

d. Activitatea de asistenta sociala si protectia copilului sunt:
a. Activitatea de protectia copilului

- Intocmeste anchete sociale in vederea stabilirii gradului de handicap in cazul minorilor;

- Monitorizeaza cazurile de minori aflati in dificultate si intocmeste planuri de servicii individualizate in
scopul prevenirii separarii copilului de parinti; propune masuri pentru rezolvarea lor;

- Incheie contracte cu familiile sau reprezentantii legali ai minorilor pentru furnizarea prestatiilor,
serviciilor si interventiilor cuprinse in planul de servicii,

- Verifica periodic posibilitatea de reintegrare in familie a minorilor internati in centre de plasament,
gradinite si scoli speciale si face propuneri in acest sens;

- Viziteaza copiii aflati in plasament familial si verifica daca banii alocati sunt utilizati in interesul
copiilor;

- Intocmeste rapoarte de activitate lunara pentru asistentii maternali, la domiciliul acestora si le
inainteaza la Directia Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Suceava;

- Asigura consultanta persoanelor care doresc sa devina asistenti maternali si intocmeste anchete sociale
pentru ca solicitantii sd dobandeasca aceasta calitate;

- Intocmeste, periodic, anchete sociale pentru reevaluarea situatiei minorilor institutionalizati si a
familiilor acestora;

- Colaboreaza cu Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Suceava in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate;

- Urmareste evolutia dezvoltarii copilului reintegrat in familie dupa ce a beneficiat de o masura de
protectie si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si 1si indeplinesc obligatiile fatd de acesta;

- Intocmeste anchete sociale in care mentioneaza opinia cu privire la cererile de adoptie;

- Urmareste evolutia dezvoltarii copiilor incredintati unor familii in vederea adoptiei precum si
comportamentul viitorilor parinti adoptatori fata de acestia.

- Primeste, verifica si Inregistreaza cererile pentru acordarea ajutorului social — Legea nr. 416/2001 si
propune aprobarea sau respingerea cererilor in functie de documentele depuse de solicitanti;

- Verifica, periodic, valabilitatea actelor depuse in dosarele existente si propune modificarea,
suspendarea, Incetarea suspendarii sau Incetarea acordarii ajutorului social, dupa caz;

- Tine evidenta beneficiarilor de ajutor social apti de munca si intocmeste lunar listele de plata ale
beneficiarilor de ajutor social;

- Intocmeste tabelul cu beneficiarii de ajutor social care au calitatea de persoane asigurate si il
inainteaza Casei de Asigurari pentru Sanatate Suceava;

- Intocmeste raportul statistic privind ajutorul social si il inainteazi Directiei de Dialog, Familie si
Solidaritate Sociala Suceava;

- Elibereaza adeverinte beneficiarilor de ajutor social pentru asistentd medicala si in alte cazuri;

- Tine evidenta beneficiarilor de ajutor pentru incélzirea locuintei cu lemne de foc; intocmeste proiecte
de dispozitii pentru acordarea ajutoarelor de incalzire cu lemne si statele de platad in termenele prevazute
de lege;

- Intocmeste dosarele si propune acordarea ajutoarelor de inmormantare si a ajutoarelor de urgenta
conform Legii nr. 416/2001;

- Intocmeste si actualizeaza periodic dosarele pentru acordarea alocatiei de sustinere pentru familia
monoparentala;



- Intocmeste lunar borderoul si proiectele de dispozitii privind solutionarea cererilor depuse pentru
acordarea alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala si a modificarilor intervenite si le Thainteaza
la Directia de Dialog, Familie si Solidaritate Sociald Suceava;

- Elaboreaza metodologia de identificare si identifica persoanele si familiile marginalizate social,

- Propune masuri pentru prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

- Intocmeste situatia elevilor care indeplinesc conditiile pentru a beneficia de burse de scolarizare;

- Intocmeste situatia elevilor care indeplinesc conditiile pentru a beneficia de burse pentru continuarea
studiilor;

- Elaboreaza metodologia pentru suportarea din bugetul local a unei parti din datoriile pe care le au
persoanele si familiile marginalizate social la serviciile publice de strictd necesitate;

- Intocmeste anchete sociale si propune masuri individuale pentru persoanele si familiile marginalizate
social;

- Identifica persoanele varstnice care necesita asistenta sociald;

- Intocmeste anchete sociale si propune masuri individuale pentru persoanele vérstnice cu nevoi
speciale (acordarea de servicii sociale sau socio-medicale);

b. Activitatea de protectie a persoanelor cu handicap

- Primeste si verifica dosarele pentru incadrarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si tine
evidenta dosarelor existente;
- Intocmeste anchete sociale pentru persoanele care doresc si fie incadrate pe post de asistent personal;
- Intocmeste proiecte de dispozitii privind numirea reprezentantilor legali ai persoanelor cu handicap
care nu-si pot administra singuri bunurile sau nu-si pot apara interesele;
- Intocmeste contractele de munci pentru asistentii personali;
- Primeste si avizeaza rapoartele semestriale ale asistentului personal;
- Verifica periodic activitatea asistentilor personali, prin vizite efectuate la domiciliul asistatului;
- Intocmeste, semestrial, rapoarte privind activitatea asistentilor personali;
- Intocmeste foile colective de prezenta pentru asistentii personali;
- Intocmeste anchete sociale pentru comisiile de expertiza medicala pentru persoanele cu handicap
adulte si in alte cazuri la solicitarea sefilor ierarhici;
- Sprijind persoanele cu handicap, inclusiv nevazatorii, in obtinerea facilitatilor prevazute de lege (bilete
de calatorie, etc.);
- Intocmeste borderouri privind declaratiile de venituri ale persoanelor cu handicap grav si accentuat pe
care le depune anual al Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Suceava;
- Intocmeste dosarele privind acordarea alocatiei familiale complementare;
- Intocmeste anchetele sociale in dosarele privind acordarea alocatiilor de sustinere pentru familia
monoparentald sau alocatii familiale complementare.
- Executa si alte sarcini dispuse de sefii ierarhici.
In exercitarea atributiilor ce ii revin Serviciul Administratie publici colaboreazi cu:
- Instante judecatoresti;
- Parchetul Local de pe langa Judecatoria Radauti;
- Post de Politie Gramesti;
- Directia Judeteana de Statistica Suceava;
- Directia Sanitara Suceava ;
- Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Suceava;
- Scoala generala Gramesti;
- Consiliul Judetean Suceava;
- Prefectura judetului Suceava



Activitatea juridica.
- Asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti, in care figureaza ca parte
comuna Gramesti;
- Initiaza actiunile care se inainteaza in instantd, impreuna cu documentatia necesara ;
- Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al comunei, a drepturilor si
obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale ;
- Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora ;
- Solicita investirea cu titlu executoriu a hotararilor judecatoresti ramase definitive;
- Comunica hotararile judecatoresti compartimentelor interesate;
- Colaboreaza cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza carora se intocmesc
documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociere, expropriere);
- Asigura consultanta juridica compartimentelor functionale ale Primariei ;
- Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului, in termenul si forma solicitata ;
- Analizeaza, indruma si coordoneaza activitatea privind aplicarea Legii nr.10/2001;
- Analizeaza notificarile formulate in baza Legii nr. 10/2001;
- Rezolva cererile si intocmeste documentatiile pentru aplicarea Legii nr.10/2001 ;
- Pregateste dosarele pentru a fi discutate 1n sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 ;
- Intocmeste referate privind dosarele cu notificari formulate in baza Legii nr.10/2001;
- Compartimentul Juridic exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.
In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Compartimentul Juridic colaboreaza cu urmatoarele institutii:
- Instante judecatoresti )
- Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Suceava;
- Post politie Gramesti;
- Consiliul Judetean Suceava;
- Prefectura judetului Suceava;
- Persoane fizice si juridice aflate in litigiu cu primaria Gramesti.

Activitatea de stare civila:

- Inregistrarea nasterii care presupune: atribuirea codului numeric personal conform metodologiei;
completarea celor doud acte; completarea certificatului de nastere; completarea buletinului statistic si a
comunicarii de nastere pentru politie; desfasurarea certificatelor consumate;

- Inregistrarea adoptiei ca urmare a hotarérii judecitoresti emise in urma cireia se intocmeste si se
expediaza mentiune de adoptie pentru actul initial si comunicare de modificare pentru politie si eliberarea
certificatului;

- Inregistrarea nasterilor ca urmare a hotarérilor judecatoresti de inregistrare tardiva a acestora si
eliberarea certificatului;

- Inregistrarea copiiilor abandonati in baza procesului verbal si eliberarea extrasului de nastere;

- Transcrierea actelor de nastere inregistrate in straindtate si eliberarea certificatelor;

- Verificarea filelor consulare de la ambasadele romanesti (atribuirea codului numeric, inscrierea in
opis, intocmirea buletinului statistic $i comunicarii);

- Completarea opisului alfabetic exemplar 1 si 11;

- Intocmirea adreselor pentru expedierea buletinelor statistice si comunicirilor de nastere pentru politie
(lunar);

- Intocmirea adresei pentru expedierea certificatelor anulate din gestiune (lunar);

- In functie de necesitatile serviciului si alte atributii fata de seful serviciului;

- Verificarea documentelor primare in vederea inregistrarii casatoriei



- Inregistrarea actelor de cisatorie in cele doua registre;
- Completarea certificatului de casatorie;
- Desfagurarea certificatelor consumate;
- Completarea opisului alfabetic exemplar 1 si 1I;
- Completarea si expedierea mentiunilor de casatorie la locul de nastere al celor doi soti conform
Legii 119/ 1996;
- Intocmirea adresei si expedierea buletinelor statistice (lunar);
- Stampilarea, semnarea si arhivarea registrelor consumate;
- Intocmirea livretelor de familie eliberate la oficierea casitoriei;
- Intocmirea actelor de casitorie in urma aprobarii transcrierilor din striinatate, eliberarea
certificatului de casatorie si livretului de familie la transcriere;
- Retine atentia viitorilor soti la depunerea actelor, a obligatiei legale ce le revine, in sensul de a
prezenta la oficierea casatoriei, doi martori;
- Asigura publicitatea prin afisarea intentiei viitorilor sofi de a se casatori, la depunerea actelor la
sediul Primariei.
- In functie de necesitatile serviciului si alte atributii de la seful serviciului.
- Verificarea actelor primare in vederea Inregistrarii decesului,
- Inregistrarea decesului, care presupune: completarea celor doud acte, completarea certificatului de
deces si desfasurarea lui; completarea adeverintei de inhumare, completarea buletinului statistic;
- Completarea opisului alfabetic exemplarului 1 si 1l;
- Intocmirea comunicarilor de mentiuni privind decesele inregistrate si expedierea acestora la locul
de nastere al decedatilor;
- Intocmirea comunicarilor de modificiri pentru copiii cu varsta sub 14 ani si expedierea acestora la
politie (lunar);
- Intocmirea extraselor de deces pentru Serviciul Pasapoarte si D.G.E.LP. (dupa caz) si expedierea
acestora,
- Intocmirea adresei de expediere a buletinelor statistice la Directia de Statistica (lunar);
- Inaintarea la organele de politie a buletinelor de identitate ale decedatilor,pe baza de borderou
(lunar);
- Expedierea la centrele militare a livretelor militare ale decedatilor pe baza de borderou (lunar);
- Intocmirea listei decedatilor care au avut ultimul domiciliu in Sectorul 1 pentru Biroul Electoral;
- Intocmirea, lunar, a tabelului privind decesele copiiilor pana la implinirea vérstei de 18 ani pentru
gestionarea la Directia pentru Dialog, Familie i Solidaritate Sociala.
- Intocmeste lunar sesizarile cu privire la mostenire pentru Biroul de avizare din cadrul primariei
de care apartine ultimul domiciliu al persoanei decedate.
- Elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfagoara activitatea;
- Verifica conditiile de participare la concurs a candidatilor;
- Intocmeste tematica si bibliografia privind concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;
- Asigurd publicarea in presa si afisarea la sediul institutiei a conditiilor solicitate pentru posturile
vacante si urmareste primirea dosarelor de concurs;
- Organizeaza si desfdsoard, In conditii de legalitate, concursurile privind angajarea personalului,
conform dispozitiilor primarului;
- Asigura transmiterea rezultatelor concursurilor ;
- Intocmeste procesele verbale privind desfasurarea concursurilor, stabilirea rezultatelor precum si cele
privind rezolvarea contestatiilor;
- Intocmeste, pastreaza si gestioneaza dosarele personale si profesionale ale functionarilor publici din
cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;
- In colaborare cu Biroul Buget contabilitate stabileste necesarul fondului de salarii si alte drepturi de
personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget si urmareste folosirea eficienta si in conformitate cu



prevederile legale a acestuia;

- Efectueaza lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din Primaria Comunei Gramesti;

- Intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucrari privind incadrarea si promovarea in munca si de
verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege;

- Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, pensionarea §i incetarea contractului de muncad, pentru
personalul contractual din cadrul Primariei;

- Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, suspendarea, transferarea, pensionarea si Incetarea raportului
de serviciu, pentru functionarii publici;

- Asigura intocmirea, completarea si pastrarea carnetelor de munca;

- Asigura inregistrarea si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale personalul
contractual, a rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici;

- Organizeaza in luna decembrie pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna ale salariatilor
aparatului propriu si urmareste efectuarea acestora;

- Elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu a salariatilor Primariei, precum si a consilierilor
locali;

- Organizeaza concursuri §i examene in vederea ocuparii posturilor vacante;

- Intocmeste si tine evidenta salariatilor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pani la 2 ani;

- Asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale;

- Tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

- Tine evidenta declaratiilor de avere;

- Intocmeste si tine evidenta Listei pentru avansare si promovare a functionarilor publici;

- Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informari privind activitatea
desfasurata, in termenul si forma solicitata;

- Introduce si actualizeaza programul confinand datele functionarilor publici si comunica in termen de
10 zile orice modificare intervenita in situatia acestora la Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

- Elibereaza la cerere copii dupa carnetele de munca solicitate;

- Intocmeste Registrul pentru evidenta datelor personale ale salariatilor;

- Intocmeste proiectele de hotarari cu privire la functiile publice conform Legii nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicata, si Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei 1n exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei,

- Pastreaza carnetele de munca ale demnitarilor, functionarilor publici si salariatilor, operand in acestea
toate modificarile salariale, de stare civila, functie;

- Intocmeste dosarele pentru pensionarea functionarilor publici, personalul contractual si elibereaza
adeverintele privind achitarea contributiei de asigurari sociale si le inainteaza la Casa Judeteana de Pensii;

- Intocmeste dosarele pentru pensionarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si elibereaza
adeverinte privind achitarea contributiei de asigurari sociale si le inainteazd la Casa Judeteand de Pensii;

- Intocmeste dosarele pentru functionarii publici si angajatii disponibilizati si le inainteaza la
AJ.O.F.M;

- Intocmeste dosarele pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap disponibilizati si le
inainteaza la A.J.O.F.M;

- Calculeaza si tine evidenta vechimii Tn munca pentru trecerea in transe superioare a sporului de
vechime ;

- Urmareste intocmirea fiselor si rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale si stabilirea
calificativelor anuale pentru toti functionarii publici si pentru personalul contractual al aparatului propriu
de specialitate al primarului;

- Tine evidenta timpului de munca si a concediului de odihna pentru demnitari, functionari publici si
personal contractual ; intocmeste lunar foile lunare de pontaj pentru aparatul propriu de specialitate si
pentru consilierii locali;



- Elibereaza toate categoriile de adeverinte solicitate de demnitari, functionari publici si personalul
contractual al aparatului propriu de specialitate precum si a asistentilor personali;

- Urmareste prezenta la program, programarea concediilor de odihna, efectuarea acestora, evidentierea
si acordarea altor categorii de concedii;

- Rezolva corespondenta repartizata privind activitatea de personal;

- Propune masuri pentru imbunatatirea calitatii muncii, organizarea muncii, colaborand in acest sens cu
celelalte compartimente functionale;

- Intocmeste centralizatorul de salarii si a situatiile recapitulative privind salariile;

- Intocmeste lunar declaratia privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatiilor de plata citre
bugetul asigurarilor sociale si 1l Tnainteaza lunar Casei judetene de Pensii;

- Intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plati la bugetul asiguririlor pentru somaj si il
transmite la A.J.O.F.M;

- Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual darile de seama statistice privind salariile;

- Intocmeste incadrarea in munca si promovarea in functii a personalului;

- Programeaza participarea functionarilor publici si a personalului contractual la programele de
perfectionare organizate;

- Primeste de la compartimentele functionale aprecierile anuale ale functionarilor publici si certifica
absolvirea programelor de perfectionare din sistemul administratiei publice;

- Asigura managementul carierei n functia publica prin aplicarea principiului competentei si al
profesionalismului, in vederea dezvoltarii profesionale individuale;

- Urmareste recrutarea functionarilor publici in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului
nr.1209/2003 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;

- Propune programe concrete privind formarea si perfectionarea profesionald a functionarilor publici;

- Intocmeste proiecte de dispozitii si referate privind stabilirea componentei comisiei paritare si a
comisiei de disciplind;

- Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici intreaga documentatie solicitata in vederea
asigurdrii unei monitorizari corecte, exacte si in termen a carierei functionarilor publici;

- Solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici avizul privind functiile publice vacante din
institutie si transmite periodic situatia functiilor si functionarilor publici.

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insircinari date de primar.

D. COMPARTIMENTUL AGRICOL.

Compartimentul  agricol este subordonat direct secretarului Comunei Gamesti §i cuprinde doua
posturi de functionari publici ,in prezent vacante.

Atributiile Compartimentului evidenta agricola sunt :

- Conduce activitatea privind Registrul Agricol conform Ordonantei Guvernului Romaniei nr. 1/1992;

- Pregateste lucrarile Subcomisiei pentru aplicarea Legii nr.18/1991 privind fondul funciar prin
instrumentarea dosarelor si fundamenteaza propunerile ce urmeaza a fi inaintate Prefecturii Comunei
Suceava;

- Insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in domeniul administratiei publice locale;

- Intocmire si fundamentare a proiectelor de Hotirari ale Consiliului Local al comunei Grimesti si
proiectele de Dispozitii ale Primarului Comunei Gramesti 1n domeniul sdu de activitate.

- Intocmeste corespondenta; - invitatii in vederea completarii documentatiilor, intocmeste si expediaza
corespondenta specifica in care sunt precizate prevederile legale a Legii Fondului Funciar;

- Verificarea documentatiilor, completarea dosarelor, eliberarea Titlurilor de Proprietate, a Proceselor
Verbale de punere in posesie;

- Inscrierea , completarea la zi si centralizarea datelor din Registrul Agricol;



- Intocmeste rapoartele statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

- Intocmeste certificatele de producitor pe baza evidentelor din Registrul Agricol si a verificarilor din
teren;

- Atestarea datelor din evidentele Registrului Agricol persoanelor titulare necesare la Oficiul fortelor de
munca si pentru ajutor social ;

- Emite certificate de proprietate pentru animale pe baza evidentelor Registrului Agricol si a verificarilor
in teren;

- Asigura servicii de consultantd agricold prin sprijinirea cetatenilor din comuna Gramesti In obtinerea
de seminte selectionate , animale de reproductie , material biologic si informarea acestora in teren ;

- Asigura transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agricultura, precum si
legislatia agricold 1n vigoare ;

- Elibereaza si centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si
cererile pentru Inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;

- Informatii privind achizitionarea ingragamintelor ;

- Informatii privind normele sanitar veterinare in vederea desfacerii pe piatd a produselor de origine
animala si a celor din productia legumicola, viticola , pomicola ;

- Identificarea problemelor urgente ale fermierilor si grupurilor de fermieri privati din comuna Gramesti
prin demersuri efectuate pe teren si colaborarea cu Oficiul Municipal de Consultanta Agricold pentru
solutionarea acestora ;

- Asigura asistenta tehnica la intocmirea Registrului Agricol pentru comuna Gramesti ;

In exercitarea atributiilor ce ii revin Compartimentul evidenta agricold colaboreaza cu:
- Instante judecatoresti;

- Parchetul Local de pe langa Judecatoria Radauti;

- Post politie Gramesti;

- Directia Judeteana de Statisticd Suceava;

- Directia Sanitar - veterinara Suceava ;

- Consiliul Judetean Suceava;

- Prefectura judetului Suceava,;

- D.G.A.LLA.- Suceava

E. BIROUL BUGET,FINANTE,TAXE SI IMPOZITE LOCALE

Biroul buget,finante,taxe si impozite locale cuprinde 6 angajati, din care: 4 functionari publici i 2
salariati cu contract de munca.
Atributiile Biroului buget,finante,contabilitate,taxe si impozite locale
1. Activitatea de impunere fiscala :

Activitatea de impunere fiscala are ca obiect stabilirea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe
cladiri, impozitul pe teren, taxa asupra mijloacelor de transport, taxa pentru eliberarea certificatelor,
avizelor si autorizatiilor, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozitul pe
spectacole, taxe speciale si alte taxe locale).

- Identificarea materiei impozabile ;

- Verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabild, corectarea erorilor privind calculul
impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor fiscale), conform
documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor ;

- Calcularea impozitelor tinand cont de Incadrarea cladirilor si terenurilor in zonele de impozitare;

- Actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;

- Consilierea contribuabililor privind modul de calcul al impozitelor si taxelor locale si a altor venituri
la bugetul local ;



- Inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;

- Inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabila (cladiri, terenuri, mijloace
de transport, mijloace de reclama si publicitate);

- Stabilirea, conform prevederilor legale si a documentelor prezentate, a facilitatilor care se pot acorda
persoanelor fizice si intocmirea evidentei persoanelor fizice care beneficiaza de facilitati ;

- Completarea dosarelor de inlesnire la plata impozitelor si taxelor locale ;

- Transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre alte
organe fiscale;

- Confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

- Eliberarea certificatelor de atestare fiscala, vizarea fiselor de inmatriculare a mijloacelor de transport
si completarea cu informatii referitoare la impozitele si taxele locale a sesizarii pentru deschiderea
procedurii succesorale;

- Inscrierea in evidentele fiscale a debitelor corespunzitoare veniturilor la bugetul local;

- Completarea registrului de partizi — venituri pentru evidenta impozitelor si taxelor locale pe categorii
de venituri;

- Realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasarile impozitelor, taxelor si a altor
venituri la bugetul local si transmiterea situatiilor pentru Inscrierea in evidenta contabila.

2. Activitatea de inspectie fiscala :

Inspectia fiscala are ca obiect verificarea bazelor de impunere, a legalititii si conformitatii
declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii Indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectarii
prevederilor legislatiei fiscale si contabile, stabilirea diferentelor obligatiilor de plata, precum si a
accesoriilor aferente acestora.

- Verificarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor §i compararea acestora cu inregistrarile contabile;

- Verificarea declaratiilor contribuabililor, persoane fizice, cu situatia din teren;

- Redactarea adreselor catre contribuabili pentru solicitarea documentelor necesare clarificarii situatiei
fiscale;

- Identificarea in teren a materiei impozabile nedeclarate si a proprietarilor acesteia, stabilirea debitelor
si aplicarea sanctiunilor conform prevederilor legale;

- Stabilirea diferentelor de debite corespunzatoare declaratiilor eronate ale contribuabililor si calcularea
accesoriilor aferente;

- Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor in ceea ce priveste declararea impozitelor si
taxelor locale;

- Intocmirea raportului privind inspectia fiscala, in care se vor prezenta constatarile inspectiei, din punct
de vedere faptic si legal.

3. Activitatea de incasare a impozitelor si taxelor locale

- Incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local prin casieriile serviciului ;
- Realizarea borderourilor zilnice si a borderoului centralizator privind incasarea impozitelor, taxelor si
altor venituri la bugetul local prin casieriile serviciului ;
- Verificarea zilnicd a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local
cu chitantele emise ;
- Depunerea numerarului incasat zilnic la Trezoreria SIRET ;
- Completarea registrului privind evidenta documentelor cu regim special (chitantiere si adrese de



confirmare debite);
- Realizarea situatiei centralizatoare privind incasarile veniturilor la bugetul local.

4. Alte activitati

- Intocmirea documentatiei aferente proiectelor de hotarari privind aprobarea bugetului local
(fundamentarea veniturilor), stabilirea impozitelor si taxele locale, aprobarea sau respingerea inlesnirilor
solicitate la plata impozitelor si taxelor si a altor proiecte referitoare la activitatea serviciului;

- Realizarea rapoartelor privind Incasarea veniturilor la bugetul local;

- Actualizarea bazelor de date privind impozitele si taxele datorate de contribuabili, conform
documentelor din dosarul fiscal;

- Eliberarea certificatelor de autentificare pentru persoanele fizice si juridice (pentru consultarea bazei
de date privind impozitele si taxele locale prin Internet);

- Redactarea raspunsurilor in activitatea de solutionare a petitiilor, conform prevederilor legale ;

- Arhivarea documentelor, conform prevederilor legale;

- Exercitarea altor atributii stabilite prin acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii
ale primarului .

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul impozite si taxe colaboreaza cu urmatoarele institutii:

- Ministerul Finantelor Publice;

- Instante judecatoresti;

- Consiliul Judetean Suceava;

- Prefectura judetului Suceava,;

- Camera de Conturi Suceava;

- Oficiul Registrului Comertului de pe langa Tribunalul Suceava

- Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Suceava;

- Camera de comert si Industrie Suceava;

- Directia Generala a Finantelor Publice — Suceava;

- Administratia Financiara si Trezoreria SIRET;

- Directia Judeteana de Statistica Suceava;

- Societati bancare ;

- Alte institutii publice.

- Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al
comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului local in vederea
aprobarii bugetului anual ;

- Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului
si adoptarea bugetului ;

- Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, de la regiile si societatile din
subordinea Consiliului local, de la institutiile de invatamant, sanatate, cultura etc. cu privire la necesarul
de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor ;

- Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local ;

- Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care le
supune aprobdrii Consiliului local sau ordonatorului de credite ;

- Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar ;

- Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a
bugetului local ;

- Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului
local orice neregula sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun ;



- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza
lunar primarul ;

- Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor ce trebuie
obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora ;

- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind Intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite ;

- Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invatdmantului, sanatatii, asistentei sociale, cultura, etc.

- Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar —
preventiv ;

- Asigura inventarierea anuald sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor banesti
ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora,

- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii
bugetului local, precum §i pentru urmarirea - verificarea incasarii veniturilor provenite din chirii,
redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite;

- Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei si pentru institutiile aflate in subordinea
Consiliului local ;

- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar ;

- Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in vederea promovarii
lor in Consiliul local ;

- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local
sau dispozitii ale primarului ;

- Tine evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel:

- incasari provenind din venituri cu destinatie speciala i anume: venituri din vanzarea unor bunuri
apartinand domeniului privat, venituri din fondul pentru drumurile publice, venituri din fondul pentru
locuinte, venituri din amortizarea mijloacelor fixe, donatii si sponsorizari, sume acordate de persoane
fizice si juridice n vederea participarii la finantarea unor actiuni de interes public

- incasari provenind din impozitul pe salarii - cota din impozitul pe salarii datoratd la bugetul local,
conform legislatiei in vigoare;

- venituri provenind din impozitul pe veniturile liber-profesionistilor, meseriasilor si ale altor
persoane fizice independente si asociatii familiale;

- impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane fizice;

- venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice, din impozitul
pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe pentru folosirea terenurilor proprietate de stat, folosite in alte
scopuri decat pentru agricultura sau silvicultura;

- venituri provenind din impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane juridice, taxe asupra mijloacelor
de transport detinute de persoane juridice, impozitul pe spectacole, venituri din valorificarea de bunuri ale
institutiilor publice si venituri din vanzarea locuintelor construite din fondul locativ al statului;

- venituri provenind din concesiuni, Inchirieri, venituri din recuperarea cheltuielilor de judecata,
imputatii si despagubiri, venituri din amenzile si sanctiunile aplicate potrivit dispozitiilor legale de
organele proprii, venituri din valorificarea bunurilor confiscate potrivit legii, restituiri din fonduri din
finantarea bugetara locald a anilor precedenti;

- Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;

- Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului Local;

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;



- Urmareste activitatea financiar - contabila la unitatile din subordinea Primariei ;
- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind Intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar - contabile pentru aprobare ordonatorului principal de credite ;
- Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului
local informari privind executia bugetara ;
- Prezinta anual si ori de cate ori este necesar datele necesare pentru evidengierea starii economice si
sociale a comuneii ;
- Asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti ce
apartin comunei $i administrarea corespunzatoare a acestora,
- Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
preventiv ;
- Intocmeste dirile de seama trimestriale si anuale ;
- Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare ;
- Asigura intocmirea, circulatia i pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate ;
- Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local, al consilierilor
etc. ;
- Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept ;
- Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare ;
- Urmareste si raspunde de respectarea aplicarii hotararilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative privind activitatea financiar — contabila ;
- Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
serviciului, in termenul si forma solicitata ;
- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local ;
In exercitarea atributiilor ce ii revin, Biroul buget finante,taxe si impozite locale colaboreazi cu
urmatoarele institutii:
- Trezoreria SIRET;
- Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Suceava;
- Institutii de asistenta sociala;
- Institutii de invatamant;
- Institutii de cultura;
- Institutii sanitare;

- Face preselectia (agrearea) societdtilor comerciale care au ca obiect de activitate executia de lucrari
specifice programului de investifii;
- Organizeaza sistemul de selectie al societatilor comerciale care executa lucrari, constituind o baza de
date privind evolutia preturilor pe piata materialelor, fortei de munca, transporturi etc.;
- Colaboreaza cu societatile care elaboreazd documentatii tehnico-economice, pentru stabilirea unor
costuri optime pentru lucrarile de investitii aprobate;
- Organizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice de lucrari de investitii n
conformitate cu prevederile O.G. nr. 34/2006;
- Urmareste modul de indeplinire al conditiilor contractuale pe durata de executie a lucrarilor, cat i in
perioada de garantie;
- Elaboreaza dosarele de achizitii publice si contractele aferente acestora;
- Elaboreaza documentatiile, instructiunile pentru ofertanti, necesare pentru procedurile de atribuire a
contractelor de achizitii publice;
- Stingerea creantelor fiscale prin plata, compensare si restituire, dupa caz;
- Stingerea creantelor fiscale prin actiuni de executare silitd desfasurate de cétre executorii fiscali,



potrivit prevederilor legale;

- Identificarea cazurilor in care se impune aplicarea masurilor de executare silita a creantelor bugetare;

- Emiterea ingtiintdrilor de plata, ca act premergator al executdrii silite;

- Emiterea somatiilor si a titlurilor executorii;

- Emiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor debitorilor §i transmiterea acestora tertului
poprit impreuna cu o copie certificata a titlului executoriu;

- Instiintarea debitorului despre infiintarea popririi;

- Intocmirea si transmiterea adreselor de sistare a popririi in cazul in care creantele au fost recuperate
integral sau partial;

- Instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile sau imobile, dupa caz;

- Inscrierea dreptului de ipoteca la Birourile de cadastru si publicitate imobiliara;

- Evaluarea bunurilor sechestrate;

- Efectuarea actiunilor privind publicitatea vanzarii bunurilor mobile sau imobile prin licitatie;

- Valorificarea bunurilor sechestrate;

- Distribuirea sumelor obtinute in urma valorificarii acestora, conform prevederilor legale;

- Constatarea cazurilor de insolvabilitate si verificarea anuala a situatiei financiare a debitorilor declarati
insolvabili pana la termenul de prescriptie;

- Intocmirea referatelor pentru sesizarea cazurilor in care se impune deschiderea procedurii de
reorganizare judiciard sau a falimentului, conform prevederilor legale;

- Transmiterea dosarelor de executare silita organelor de executare competente;

- Anularea creantelor fiscale la inchiderea anului fiscal, conform hotararilor Consiliului Local.

- Intocmirea, anual sau ori de céte ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, a unor
rapoarte privind starea economica si sociala a comunei si prezentarea la termenele prevazute de lege sau
stabilite de catre primar, Consiliului Local,

- Urmareste si aplica, prevederile cuprinse in strategiile si programele de reforma ale administratiei
publice locale, elaborate pe baza Programului de Guvernare;

- In colaborare cu Biroul Buget contabilitate stabileste necesarul fondului pentru achizitii
echipamente, software si consumabile, in vederea inscrierii in proiectul de buget si urmareste folosirea
eficienta si in conformitate cu prevederile legale a acestuia.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, colaboreazi cu urmitoarele institutii:

- Prefectura Judetului Suceava

- Consiliul Judetean Suceava

- Ministerul Administratiei si Internelor

- Ministerul Comunicatiilor si Tehnologiei Informatiei
- Institutii de asistenta sociala;

- Institutii de invatamant;

- Institutii de cultura;

- Firmele partenere pentru contractele in derulare;

F. COMPARTIMENT AUDIT

In cadrul compartimentului isi desfdsoara activitatea 1 singura persoani care se subordoneaza durect

primarului comunei.

- Efectueaza misiunile de audit public intern potrivit planului anual de audit aprobat de ordonatorul
principal de credite si cu respectarea metodologiei specifice acestei activitati,

- Elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care 1si desfagoara activitatea;

- Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

- Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,



economicitate, eficienta si eficacitate;

- Informeaza Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern despre recomandarile
neinsusite de catre conducatorul entitdtii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

- Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale
de audit;

- Raspunde de organizarea si desfagurarea activitatilor de audit ;

- Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

- Auditeaza angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare, pldtile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare, vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al comunei;

- Auditeaza concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al comunei
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum si
a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- Auditeaza alocarea creditelor bugetare, sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- Auditeaza sistemul de luare a deciziilor, sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate
unor astfel de sisteme, sistemele informatice ale primariei prin evaluarea tuturor aspectelor legate de
prelucrarea electronica a datelor;

- Transmite la UCAAPI (Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern din cadrul
Directiei Generale a Finantelor Publice Suceava), la cererea acesteia, rapoarte periodice privind
constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatile de audit;

- Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern din cadrul primariei,

- In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat primarului comunei,

- Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

- Informeaza Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern despre recomandarile
neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

- Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale
de audit;

- Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit;

- Efectuarea de misiuni de audit public intern atat asupra activitatii serviciilor de specialitate din cadrul
Primariei Comunei cat si asupra unitatilor aflate sub autoritatea Consiliului Local al Comunei ;

- Raspunde de organizarea si desfagurarea activitatilor de audit ;

- Elaboreaza norme metodologice specifice primariei comunei, cu avizul UCAAPI (Unitatea Centrala
de Armonizare pentru Auditul Public Intern);

- Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

- Auditeaza angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare, pldtile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare, vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al comunei;

- Auditeaza concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al comunei,
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum si
a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- Auditeaza alocarea creditelor bugetare, sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;



- Auditeazd sistemul de luare a deciziilor, sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate
unor astfel de sisteme, sistemele informatice ale primariei prin evaluarea tuturor aspectelor legate de
prelucrarea electronica a datelor;

- Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern din cadrul primariei,

- In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat primarului comunei,

- Elaboreaza documente privind corespondenta interna si externa din cadrul compartimentului;

- Indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de citre conducerea primariei.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul Audit intern colaboreaza cu urmitoarele
institutii:

- Elaboreaza documente privind corespondenta interna si externa din cadrul compartimentului;

- Indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de citre conducerea primariei.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul Audit intern colaboreaza cu urmatoarele
institutii:

- Directia Judeteana de Statistica;

- Institutii de invatamant;

- Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern din cadrul Directiei Generale a
Finantelor Publice Suceava);

- Institutii de cultura;

- Institutiile Publice aflate in directa subordonare a Consiliului Local

G. COMPARTIMENT RECL
In cadrul compartimentului R.E.C.L.isi desfasoara activitatea 1 persoani
Atributii principale:
-Asigura managementul integrat al resurselor umane si materiale ale RECL.
-Informeaza membrii comunitatii asupra utilitatii serviciilor si facilitatilor oferite in cadrul retelei.
-Exercita functia de facilitator pentru activitati economice,sociale,culturale educationale si de
comunicare in cadrul comunitatii.
-Valorifica resursele de promovare a imaginii §i notorietatii comunitatii prin intermediul RECL.
-Ofera consultanta pentru acces la informatie si surse de cunoastere pentru toti cetatenii comunei prin
RECL.
-Sustine activitatile economice din mediul de afaceri al comunitatii locale,prin facilitarea accesului
la surse de finantare pentru intreprinzatori.
-Identifica nevoile locale de servicii de instruire,educationale sau de consultanta ce pot fi acoperite
folosind accesarea Punctului de Acces Public la Informatii.
-Mentine un nivel eficient de comunicare cu reprezentantii celorlalte noduri ale RECL.
-Raporteaza periodic asupra parcursului si functionalitatii RECL catre primar si Unitatea de
Management a proiectului ,,Economia bazata pe cunoastere”.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORIL

Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Sefii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea si respectarea de catre intregul personal a
regulamentului de fata.

Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional. Acest
regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si disciplina muncii o
solicita.

Personalul Primariei este obligat sd cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor



compartimentelor din structura organizatorica a Primariei care raspund de necesitatea, oportunitatea si
legalitatea atributiilor prevazute.

Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea solutiondrii comune a
problemelor curente ale comunei.

Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Comunei transmit, in termenul prevazut, la
solicitarea Compartimentului resurse umane, propuneri pentru Regulamentul de Organizare si
Functionare, organigrama, statul de functii $i numarul de posturi.

Compartimentele din structura organizatorica a Primariei au obligatia de a comunica Compartimentului
resurse umane, propuneri pentru orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de
activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament,
precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Modificarile intervenite 1n atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba prin “fisa
postului” personalului acestora.

Toate compartimentele Primariei sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data solicitarii sa puna la
dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primariei informatiile si/sau
documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament.

Toate compartimentele Primdriei au obligatia de a pune la dispozitia Cetateanului, in conditiile legii,
informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Compartimentele Primariei au obligatia de a organiza programe de audiente si de lucru cu persoane
fizice si juridice.

Toti salariatii Primariei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului
de activitate.

. Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Intocmesc proiectele de hotdrari ale
Consiliului Local si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate.

Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si de a aplica
corespunzator cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in procedurile generale si
specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor primariei aprobate
prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi aprobat prin dispozitia Primarului.

. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform legislatiei intrate in
vigoare ulterior aprobarii acestuia.

. Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii organigramei
Primariei comunei Gramesti, sau ori de cate ori se impune.

. Incilcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici atrage
raspunderea disciplinard a functionarilor publici, in conditiile legii.
atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

Incalcarea dispozitiilor Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual atrage
raspunderea disciplinara a personalului contractual, in conditiile legii.
Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului de conduita si de a
propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

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

Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu incalcarea
normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

CAPITOLUL VII
INDATORIRI GENERALE



Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate de
conducerea Primariei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice, astfel incat
sd sporeasca Increderea 1n institutia Primarului si a celor care o reprezinta;

- Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor care le
revin;

- Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

- Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

- Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostinta in exercitarea
functiei;

- Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in considerarea
functiei publice;

-Interzicerea scoaterii din institutie fara aprobarea primarului a oricarui document aflat in lucru sau din
arhiva primariei sub sanctiunea sesizarii comisiei de disciplina.

- Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intra In competenta lor ori sa
intervina pentru solutionarea acestora;

- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul contractual din cadrul
Primariei sunt obligati sd prezinte conducerii, declaratia de avere;

- Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de perfectionare
organizate In acest scop;

- Respectarea prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, republicata, a
Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice locale.



