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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL PRIMARIEI MUNICIPIULUI RADAUTI

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Primarul municipiului Radauti, Viceprimarul, Secretarul general al municipiului Radauti.
impreund cu aparatul de specialitate, constiluje o structurd functionald cu actlivitate permanenta
denumitd Primaria municipiului Radauti. care duce la indeplinire hotardrile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionidnd problemele curente ale colectivitatii locale:

Art. 2. Municipiul Radauti este persoand juridicd de drept public. Are patrimoniu propriu §i
capacitate juridicd deplin.

Art. 3. Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia localil in Municipiul
Radauti sunt: Consiliul Local, ca autoritale deliberativd si Primarul. ca autoritate executiva.

Art. 4. (1) Primarul municipiului Radauti indeplineste functia de autoritate publicd execulivd,

(2) Primarul asigurd respectarca drepturitor §i libertatilor fundamentale ale cetatenilor. a
prevederilor Constitutiel, precum si punerea in aplicare a legilor, a decreteior Presedintelul
Romaniei. a hotrarilor si ordonantelor Guvernului. a hotararilor Consiliului local; dispune masurile
necesare 5i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunitor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlal{i conducatori ai autoritailor administraiei publice centrale. ale prefectului,
precum §i a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii;

(3) Pentru punerea in aplicare a activitaiilor date in competenga sa prin actele normative
prevazute la alin. (2), primarul beneficiaza de un aparat de specialitate. pe care il conduce:

(4) Primaria municipiului Radauti isi desfasoard activitatea la sediul situat in Piata Unirii, nr.
2, Radauti jud. Suceava, care este adresa oficiald a institutiei.

(5) Serviciile subordonate Primarului care isi desfasoara activitatea la alte puncie de lucru
sunt:

a) Sectorul Piata- Obor: str. Piata Unirii nr. 47;

b) Sectorul Mecanizare, Intretinere, Constructi: Su. Simion Florea-Marian, nr.2;
¢) Sectorul Parc Zoologic: str. Stefan cel Mare, nt. 72;

d) Activitate medicala scolard: unitatile de invatamant din municipiul Radauti.

(6) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe
clepartamente(direc;ii"ser\'icii.'birom'i compartimente) functionale, in conditiile legil.
Departamentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.
conform organigramei.

(7) In sensul prezentului regulament. urmatorii termeni se definesc astfel:

a) functie de executie: functia pentru care sunt neccsare studii superioare sau medil s1 nu este
functie de conducere;

b) functic de deservire: functia pentru care sunt necesare studii generale,

¢) responsabil de compartiment: persoana angajata pe o functic de conduccre sau persoani care are
prevazuta in fisa postului responsabilitalea asupra compartimentului




CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI RADAUTI $I PRINCIPALELE TIPURI DE RELATH

Art. 5. Structura organizatoricd (organigrama i numarul de posturi ale aparalului de specialitate al
primarului) este in conformitate cu O.U.G 57/2019 privind codul administrativ, cu modificirile si
completdrile ulterioare, claboratd st aprobatd prin Hotdrarca Consiliului Local al Municipiului
Radauti.
Art. 6. Relatiile de autoritate ierahica presupun:
a)subordonarea Viceprimarului, Administratorului Public. Sccretarului gencral si aparatubui de
spectalitate fatd de Primar;,
b)subordonarca Directiei generale a arhitectului sef.dircctorilor. scfilor de serviciufaid de
Primar,Viceprimar, Administrator public sau fati de Secretar general dupi caz. in limitele
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de Dispozitille Primarului si a  structurii
organizatorice;
c)subordonarea personalului de executie fata de sefit ierarhici superiori.
Art. 7. (1) Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd aPrimdriei Radauti, intre acestea si serviciile publice si institutiile publice din
subordonarca Consiliului local, in conformitatc cu atributiile specifice ficcarui comportament.
obiect de activitate sau competente legale si in limitele prevederilor legale,

(2) Personalul cu functii de conducere organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza
activitatea personalului din subordine.

(3) Compartimentele care nu au in structura organizatorica posturi de conducere, vor fi conduse
de un responsabil ale carui atributii s¢ stabilesc prin fisa postului.
Art. 8. Relatiilede colaborare se stabilesc intre compartimente din structura organizatoricd a
Primiriei Radauti sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor.
institutiilor aflate in subordinea sau coordonarea Consiliuviui local.
Art. 9. Relatiilede reprezentare se realizcazi in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat
de primar prin dispozitie Viceprimarului, Administratorului Public, Secrctarului general sau
personalului din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Radauti in
relatiile cu celelalte structurd ale administratiei centrale sau tocale, ONG-uri din tard si strainatate.
Art. 10. Relatiilede coordonare. verificare si control se stabilesc intre Primar si: Viceprimar.
Administrator Public, si Secretar general pe de o parte. directori si sefii de serviciu pe de altd parte.
conform organigramei.
Art. 11. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asicurate de Primar. Atributiile
Primarului sunt cele prevazute la Art. 153 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
Art. 12. Viceprimarul exercitd atributiile previzute de Art. 132 din QUG nr. 572019 privind Codul
Administrativ, coordoncaza activitatea dirctiilor/serviciilor'compartimentelor potrivit organigramei
precum si alte atributii delegate de cdtre Primar
Art. 13. Administratorul public indeplineste in baza unui contract de management incheiat in acest
scns cu Primarul, atributii ce ii sunt delegate de catre Primar prin Dispozitic
Art. 14, Secretarul general indeplineste in conditiile legii atributiile prevazute la Art.243 din QUG
5712019 precum st alte atributii prevazute de lege si insarcinate de Consiliul Local si de Primar.
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CAPITOLUL 1IN
COMPONENETELE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI $1 ATRIBUTHILE PRINCIPALL ALE ACESTORA

Art, 15, Priméria Municipiului Radduti esie structurat dupd cum urmeazi:
o Primarul
v" Viceprimarul
~ Directia Tehnica
* Compartiment de monitorizare a serviciilor de utilitati publice
= Sector gospodarire, intretinere si mecanizare.
* Sectorul parc zoologic si serviciul local de gestionare a ciinilor firi stipin
~ Sector piata obor
~ Compartimentul protectic civila si situatii de urgenti
v" Administraterul public
v Secretarul general
» Serviciul juridic,arhivai,fond funciar si patrimoniu
*  Compartiment juridic
*  Compartiment patrimoniu,fond funciar
*  Compartiment arhivi
~ Compartiment registru agricol
Cabinet primar
Compartiment corp control primar
Compartiment de audit public intcrn
Serviciul administratie publica locali
» Compartiment resurse umane, salarizare, protectia muncii
~ Compartiment relatii publice, registratura
~ Compartiment activitate medicala scolari
# Compartiment administrativ
¥ Compartiment proiecte,programe
v Serviciul achizitii publice
» Compartiment achizitii publice si tehnologia informatiei
» Compartiment autoritatea locali de transport local autorizare comerciali

AULNE NN

v" Directia economici
» Compartiment contabilitate,buget,finante
» Compartiment impozite si taxe
v" Directia Arhitectului sef
= Compartiment urbanism si mediu
*=  Compartimentul locativ, asociatii de proprietart, administrarea cimitirelor
v Directia Politiei Locale
~ Serviciul evidenta persoanclor si dispeceratactivitate comerciali.disciplina in
constructii si afisaj stradal
= Compartiment evidenta persoanelor si dispecerat
*  Compartiment activitate comerciala
»  Compartiment protectia mediului
s Compartiment disciplina in constructii si afisaj stradal
» Compartiment cireulatie pe drumuri publice
» Compartiment ordine,liniste publici si pazi
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Sectiunea 1-ATRIBUTH SI RESPONSABILITATI COMUNE PERSONALULUI CU
FUNCTIE DE CONDUCERE

Art. 16. Directorii gencrali. sefii de serviciu, sefii de birouri st responsabilii de compartimente au
urmdtoarele atributii, competente si responsabilitai, in funciie de specificul structurilor pe care le
conduc i in functic de limitele de competenti stabilite in fisa postului:
— conduc, organizeazd, coordoneaza, controleazi si rispund de activitatea structurilor pe care le
coordoneazi:
~ stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de performanti ale directici |/ serviciului
compartimentului (dupa caz);
elaboreazd /revizuiesc fisele de post si evalucaza performantele profesionale, astiel:
a. directorii pentru sefii de serviciu aflafi in subordine directii sau pentru personalul companrti-
mentelor aflati in subordine directd:
b. sefii de servicipentru personalul din subordine sau pentru personalul compartimentelor
atlafi in subordine directi;
~ formuleazd propuneri pentru modificarca Regulamentului Intern si a Regulamentului de
Organizare si Functionare pentru structura pe care o coordoneai;
— raspund de aducerea ta cunostingd intregului personal din subordine a Regulamentului Intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare st a wiror masurilor/'decizilor conducerii Primdriei
Municipiului Radiuti, care au implicatii asupra personalului din subordine:
- repartizeazd structurilor functionale din subordine corespondenta si lucririle atribuite spre
rezolvare structurii pe care o coordoneazi;
raspund de solutionarea curentd a problemelor, verificd i semneazi lucrarite structurii pe carc o
coordoneaza;
— stabilesc masurile necesare pentru cunoasterca i aplicarea legilor si dispozitiilor primarului si
hotararilor Consiliului Local, care vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe care le
coordoneazi;
~ urmaresc respectarea normelor de conduitd si disciphnd de citre Intreg personalul aflat in
subordine;
propun spre aprobare primarului. in conditiile fegii. efectuarea orelor suplimentare peste durata
normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare de catre
personalul din direcfia. serviciulsau compartimentele aflate in subordine si avizeazd propunerile
privind plata sau recuperarea acestora. in conditiile legii;
aprobi cererile de concedii de odihni pentru personalul din subordine. monitorizeazi prezenta in
institugie a personalului din subordine $i deplasarea acestuia in afara entitdtii;
— redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna. concediilor
medicale, participdrii la cursuri de instruire. conferinge. alle evenimente pe termen scurt;
isi dd acordul cu privire la detasarca. delegarea. mutarea. promovarea, perfectionarea
personalului pe care il coordoneaza, precum si sanctionarca acestuta pentru neindeplinirea corecti
si la termen a sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale:
— raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarca unui comportament
corect in relapiile cu cetdfenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti
angajati at primarici;
— analizeaza si sprijind propuncrile si tnitiativele motivate ale personalului din subordine propun
$i. dupd caz. iau masuri in vederea Imbundtitirii activititii din cadrul structurii pe care o



coordoneazd; colaboreaza si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primdriei, rispunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;
= propun initierea de cdtre Primar a proiectelor de hotarari ce intrd in sfera de competentd a
structurii pe care o coordoneazd, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proicctele de hotdrari
propuse, sustine in comisiile de specialitate ale Consiliunlui Local proicctele propuse. participa la
sedinfele Consiliului Local in care sunt dezbitute proicctele propuse: pentru dezbatere in sedintele
Consiliutui Local §i rispunde interpelarilor consilierilor locali. in timpul sedintei sau Ty scris, pind
la urmitoarea sedid a Consiliului Local;
— participi la sedintete ordinare ale Constliului Local, indiferent dacd au sau nu proiecte propuse
pe ordinea de zi;

intocmesc sau, dupd caz, isi insugesc prin semndturd. rapoarte de specialitate la proiectele de
hotérari propuse de alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesitd
exercitarea unor atributii din aria lor de competenta;

asigurd si raspund de aplicarca prevederilor legale privind intocmirea. circuitul §i pistrarea
actelor i documentelor in cadrul structurii pe care o coordonecaza:
— participd la intocmirea propunerilor bugetare. a notelor de tundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

participd la claborarca SAAP (Stratezia Anuald de Achizitii Publice) in corelare cu orice alic
documente care ar putea sa influenteze elaborarea acestuia;

participi la elaborarea PAAP (Programul Anual al Achizitiilor Publice) prin transmiterca
documentelor catre serviciul de achizitii .
— propun achizitii de produse/lucrari/servicii in condiitle de eficienia. eficacitate si economicitate:
intocmesc notele de fundamentare din care sa reiasd nevoile de identificare la nive!l de
directive/serviciu/compartiment din cadral autorititii contractante ca fiind necesar a fi satisficute ca
rezultat al unui proces de achizitie; intocmesc referatele de necesitate. precum si toate documentele
necesare pentru intocmirca PAAP si demararea unei proceduri de achizitie publica:
— intocmesc caiete de sarcini/documentatii descriptive; caracteristici pentru
produse/lucrari/servicii; propunert de conditii contractuale refevante corelate cu continutul caictului
de sarcini/documentatia descriptiva; propuncri pentru forma criteriului de atribuire si‘sau factorilor
de evaluare inclusi, respectiv a elementelor ciclului de viala relevante in raport cu achizitia propusa:
prezintd informatii cu privire la pretul unitar'total actualizat al respectivelor necesitdti obfinute in
urma unei cercetdri a piefei sau pe baza istoricd: hsta de verificare pentru justiticarea oportunitatii
demardrii procesului de achizifie publica in baza referatului de necesitate:
— preia de la Serviciul Achizifii Publice contractele de achizifii publice si asieurd indeplinirea
prevederilor legale privind inceperea, derularea si finalizarea acestora;

implementeaza contractele rezullate ca urmare a finalizari procedurilor de achizitie:

emite documentele constatatoare cu minim 3 zile inainte de expirarea termenelor previzute de
lege si le inainteazd Serviciului Achizitii Publice. astfel incit acestea si fie transmise In termenul
legal citre autoritdtile compelente:
— intreprind demersurile necesare in vederea ducerii la indeplinire a atribugiilor previzute in actele
normative din domeniul electoral in sarcina Primarului Municipiului Radiuti;

asigurd participarea salariatilor din subordine care au fost desemnati ca personal tehnie auxiliar
in procesele electorale si fau mdsuri pentru redistribuirea sarcinilor de serviciu ale acestora pe
perioada clectorald;

rispund pentru documentele intocmite:
— completeazd dosarul achizitiel publice cu documentele prevazute de tegislatia in vigoare:



— indeplineste, in condiliile legii. orice alte atributii repartizate de superiorii ierarhici sau de citre
primar, care, prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obicctul si atributiile structurii
pe care o coordoneaz;
— asigurd intocmirea’elaborarea‘actualizarea Procedurilor Operationale’de Sistem de Ia nivelul
structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial §i wmareste ca intreg
persenalut din subordine si le cunoascd i sa le respecte;

asigurd Intocmirea’elaborarea’actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor cu privire la
implementarea sistemului de Control [ntern Managerial la nivelul structurii pe care o coordoneaza;
— desfagoard activitafi in diverse comisii constituite la nivelul institugiei, in care a fost desemnat
rispunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu:
— reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributitlor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredinfat de cétre Primarul Municipiului Radauti si/sau Consiliul Local al Municipiul Riadauti.
Art. 17. Dircctori, sefii de serviciu cu aprobarea primarului, pot delega o parte din atibutiile lor
funciionaritor din subordine, in conditiile legzii.
Art. 18. in cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical. suspendat din
functie sau, in caz de absentd nejustificatad, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului. superiorul
lerarhic sau, dupd caz, primarul stabileste persoana care 1t preia atributiile pe durata absentei din
institutie.

Sectiunea 2-ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI COMUNE PERSONALULUI DE
EXECUTIE

Art. 19. Personalul de cxecutie din cadrul Primédriei Municipiului Radauti are urmatoarele atributii
st responsabilitdii;

- raspunde de accesarea i utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu,

- se informeazd cu privire la modificarile/completarile actelor nomuative incidente in
activitatea structurii in care isi destasoard activitatea. precum §i a oricdror aparitii normative
specifice activititii acesteia;

- claseazd si arhiveaza, potrivit legislatiel in vigoare. documentele produse si'sau primite de
compartiment;

- respectd normele de conduitd profesionala;

~ raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului:

- rispunde de legalitatea si corcctitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a
dispozitiilor legale;

- semnaleazd conducerii entititii orice problema deosebitd legatd de activitatea acesteia,
despre care a luat cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daci
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdti si atributii:

= colaboreazd §i conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul primdriei. raspunzind cu
promtitudine la solicitdrile acestora:

- intocmeste, actualizeazd §i asigurd implementarca Procedurilor Operationale 'de Sistem
(dupd caz) in cadrul compartimentului:

- participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare. a rapoartelor si a
proiectelor de hotdriri, cdnd este cazul:

- in perioada proceselor electorale duc la indeplinire sarcinile previzute in actele normative
din domeniul electoral, precum si cele dispuse de birouboficiul electoral, fiingd in excreitarea
atribufiilor de serviciu, sub coordonarea persoanclor desemnate de Primarul Municipiului Radaugi:
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raspund pentru documentele intocmite;
- completeaza dosarul achizifiei publice cu documentele previzute de legislatia in vigoare;

desfagoard activitifi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei. in care a fost
desemnat;

utilizeazi cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele
tchnice din dotare;
- efectueazd deplasari in interesul serviciului I institujiile cu care colaboreaza:

indeplineste orice alte atributii date de ciiwe superiorii icrarhici sau de catre primar. care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incacdreaza in obicctul si atributiile compartimentului
din care fac partc;

reprezinta §i angajeaz& structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredinjat de catre conducerca entititii;

Sectiunea 3-PRIMARUL

Atributiile Primarului sunt urmatoarele:
Art. 20. Primarul indeplineste o funciie de denmuitate publici.
Art. 21. Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdfilor fundamentale ale cetéfenilor. a
prevederilor Consltitufiei, precum §i punerea in aplicare a legilor. a decretelor Presedintelui
Roméniei, a ordonanielor $i hotdrarilor Guvernului. a hotararilor consiliului local. Primarul dispunc
misurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normatiy
ale ministrilor, ale celorlalli conducatorr a1 autorititilor administratiei publice cenuale, ale
prefectului, ale dispozigiilor Consiliului Local.
Art. 22. Primarul reprezintd Municipiul Radauti in relagiile cu alte autorititi publice, cu persoancle
fizice sau juridice roméne ori straine, precum si injustitic.
Art. 23, Primarul indeplineste, in principal, urmitoarele atributii;

1. atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile

legii, respectiv:

a} indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si destasurarea alegeritor. referendumului si a
recensamantului;

¢} indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

2. atributii referitoare la relagia cu consiliul local, respectiv:

a} prezintd consiliului local. Tn primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
cconomicd, sociald st de mediu a Municipivlui Radduti. care se publicd pe pagina de
internet a institutiel, in conditiile legii;

b) participd la sedinjele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune condifii a acestora:

¢} prezintd, la solicitarea consilivlui local. alte rapoarte si informari:

d) elaboreaza, in urma consultirilor publice. proiectele de strategii privind starea economici.
sociald si de mediu a Municipiului Radauti. le publicd pe site-ul instittici si le supune
aprobirii consiliului local.

3. atributii referitoare la bugetul local al Municipiului Radauti, respectiv:

a) exercitd funciia de ordonator principal de credite:



b} intocmeste proiectul bugetului Municipiului Radauti si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local. in conditiile si la termenele prevazute
de lege;

¢) prezintd consiliului local informdri periodice privind executia bugetara. in conditiile legii:

d) inifiaza, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarca de imprumuturi §i emiterea de
tiluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

¢) verificd, prin compartimentele de specialitate. corecta inregistrare fiscalid a contribuabililor
la organul fiscal teritorial,

4. atributii privind servieitie publice asigurate cetatenilor. respectiv:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatlui de
specialitate sau prin intermediul orgamsmelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local,;

b) 1ia masuri pentru prevenirea i. dupd caz. gestionarea situatitlor de urgenti:

¢) ia masuri pentru organizarea excculdrii §i executarea in concret a activitdtilor din domeniile
previzute la Art. 129 alin. (6) 51 (7) din O.U.G. nr.37/2019 privind Codul Administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, eviden{ei statistice. inspectiei §i controlului
furnizirii serviciilor publice de interes local prevazute la Art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G.
nt.57/2019 privind Codul Adnunistrativ. precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al Municipiului Radaui;

a) numcste, sanetioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiife legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate. precum si pentru conducatorii institutiilor $i serviciilor
publice de interes local;

b} asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege. le supune aprobarii consiliului
local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

¢} emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si ale acte
normative, ulterior verificarii si certificirii de cdtre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitiii. legalititu si de indeplinire a cerinjelor tchnice;

d) asigurd realizarea lucrarilor si ia misurile necesare conformami cu  prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare curopcand in domeniul protectie
mediului §1 gospodiririi apelor pentru serviciile fumizate cetdtenilor.

Art. 24, Pentru punerea in aplicare a activittilor date in competenta sa prin actele normative,
primarul beneficiazd de un aparat de specialitate. pe care il conduce.

Art. 25, Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale. in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

Art. 26. In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozijii cu caracter normaliv sau
individual. Acestea devin executorit numai dupi ce sunt aduse la cunostinti publica sau dupi ce au
fost comunicate persoanclor interesate, dupd caz. in conditiile legii,

Art, 27. Primarul, prin semnare. investeste cu formula de autoritate executarca tuturor actelor
administrative emise in exercitarea alributiilor care 1i revin potrivit tegii (dispozitii. certiticate de
urbanism, autorizalii de construire s1 desfliintare. avize. cte.), intocmirea si semnarea actelor
preparatorii care fundamenteazd din punct de vedere tehnic sioal legalitdtic emiterea actelor
administrative respective (rapoarte. referate. note de fundamentare etc.). precum st semnarea
anterioard a unor acte administrative de citre personalul din cadrut aparatului de specialitate sau
din cadrul serviciilor publice locale. angajeazd raspunderea administrativi, civild sau penald. dupa



caz, a semnaltarilor, in cazul incilcarii legn, in raport cu atribugiile specifice stabilite prin lege si
prin prezentul regulament.

Art. 28. Primarul poate delega atributiile ce i1 sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului
din aparatul de specialitate, precum si conducétorilor institutiilor st serviciilor publice de interes
local, in functie de competenicle cc le revin in domeniile respective.

Sectiunca 4-VICEPRIMARUL

Art. 29, Viceprimarul exercitd o functic de demnitate publicdl, este subordonat primarului. si. in
situaliile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia. situatic in care exercitd. in numele
primarului, atributiile ce ii revin acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor si
sarcinilor i il reprezintd cind este cazul. sau din dispozitia acestuia. in relatiile cu persoanele fizice
si juridice.

Art. 30, Viceprimarul are urmitoarele atributii:

- indeplineste atributiile Primarului in condipnte O.U.G. nr.372019 privind  Codul
Administrativ si orice alte atributii dispuse de ciitre acesta prin dispozitie de delegare de
competenie (limitate):

- indruma si coordoneazd activitatea Directici Tehnice.Sectorului pare zoo.ccarisaj respectiv
Compartimentului sector piatd,obor si Compartiment protectie civild potrivit Organigrame
precum s$i a altor compartimente din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului
Radiuti, conform dispozifiei de delegare:

- repartizeazd structurilor functionale din subordine, pe cale ierarhici. corespondenta si
lucririle atribuite spre rezolvare:

- raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului. hotariritor consiliului
local si actelor normative referitoare la activitdtile specifice compartimentelor. birourilor si
serviciilor pe care le coordoneazi:

- susfine audiente in problemele specificc compartimentelor si serviciilor. conform
dispozitiilor date de primar;

- prezinta primaruiui, la solicitarca acestuia, informérni privind activitatea desfasuratd precum
si propuneri privind Imbunététirea activitatii serviciilor pe care le coordoneazi:

- indeplineste si alte atribugii incredintate de cétre primar si consiliul local.

Art. 31. Directia tehnici, se afla in subordinea Viceprimarului avand in suborcdine Compartimentul
de monitorizare a serviciilor de utilitati publice, Sector parc zoologic s1 serviciul local de
gestionarea a cainilor fara stapan, Sectorul gospodarire, intretinere. si mecanizare fuind condusi de
un director executiv indeplinind urmiitoarele atributii specifice:

- Organizeazd. coordoneazid. indrumi. controleazd si rispunde de intreaga activitate a
compartimentelor serviciilor din subordine cu respectarea procedurilor legale utilizate in
realizarea acesteia, Regulamentului intern si Regulamentului de organizare si functionare:

- Reprezintd institutia in rezolvarca problemelor specifice privind activitatea de exploatare,
intretinere si de reparafii a retelelor de apa-canal, termoficare, gaze. in contractarea si
realizarea lucrdrilor pe domeniul public si de intretinere a strazilor. trotuarclor. aleelor,
podetelor.

- Elibereaza avize de incepere a lucrrilor de spargere a strazilor si trotuarclor pentru
racorduri de apa. canal. termoficare. gaze naturale si intocmeste devize pentru retacerea
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portiunilor, constata lucidri de spargere a striizilor fara avizul Primdriei. propune intocmirea
proceselor verbale de contraventie.

- Verifica intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovirii de noi
investitii, a documentatiei si a devizelor pentru lucririle de mica importanta.

- Veiifica documentatiile si asigura asistenta tehnica la lucrrile de investitii. receplionarea
lunara a lucrdrilor executate. semnarea situatiilor de lucrdri si a proceselor verbale de
receplie a lucrarilor de intretinere si reparatii a domeniului public;

- Verifica intocmirea documentatiilor tchnico-cconomice in vederca promovdrii de noi
investitii. a documentatiei si a devizelor pentru lucrarite de mica sau mare importania,

- Verifica impreuna cu proiectantul si execwtantul,.Cartea constructiei” pentru lucrdrile de
investitii.

- Participa la receptiile la terminarea lucrdrilor precum si a celor finale la blocuwrilor de
locuinie si a lucrarilor edilitare.

- Venfica urmarirea comportarii in timp a constructiilor aflate pe domeniu! public si privat al
municipiului Radauti, realizarea de interventii la constructii, impuse de reglementarile
legale si avizeaza modificdri. transformiri, moderniziri si consolidari ale acestora numai pe
baza de proiecte intocmite de colective autorizate.

- Verifica obfinerca prin factorii de raspundere, conform. acordului de mediu. pentru lucrarile
de investitii initiate de Consiliul Local. solicita promovarca unor studii de impact ale
diverselor activitati asupra factorilor de mediu.

Art. 32. Compartimentul de monitorizare a serviciilor de utilitati publice se afld in subordinea
Directiei tehnice indeplinind urmitoarele atributii specifice:

- elaborareazd strategii proprii privind dezvollarea serviciilor, a programelor de reabilitare.
extindere si modernizare a sistemelor de utilitdti publice existente. precum si a programelor de
infiintare a unor noi sisteme, inclusiv cu consultarea operatorilor:

-coordoncaza proiectarea si execulia lucririlor tehnicoedilitare, in scopul realizdrii acestora intr-o
conceptie unitard si corelatd cu programele de dezvoltare economico-sociald a localititilor, de
amenajare a teritoriului, urbanism si mediu:

- intocmeste documentatia cu privire la asocierea intercomunitara in scopul infiintdrii, crganizarii.
gestiondrii §i exploatarii in interes comun a unor servicii de utilitati publice. inclusiv pentru
finantarea si realizarea obiectivelor de invesutii specifice sistemelor de utilitati publice.

- intocmeste st elaboreaza deumentatii privind gestiunca serviciilor de utilitati publice si darea in
administrare sau, dupd caz, concesionarea sistemelor de utilititi publice destinate furnizirii prestarii
acestora.

-urmareste, monitorizeaza si raporteaza indicatorii de performantd si aplicarea metodologiei de
comparare a acestor indicalori. elaboratd de Ministeru]l Dervoltirii Regionale s1 Administratiei
Publice impreund cu autoritatile de regiementare competente, prin raportare la operatorul cu cele
mai bune performante din domeniul serviciilor comunitare de utilitat publice;

-claborarcaza documentatia pentru constituirea capitalului social al unor socictiti reglementate de
Legea nr. 31/1990. republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare. avind ca obicetiy
furnizarea/prestarea serviciilor de utilitati publice de interes local, intercomunitar sau judetean. dupi
caz,

-elaborecaza documentatia pentru contractarca saw garantarca imprumuturilor pentru linantarea
programelor de investitii in vederea dezvoltdrii. reabilitarii si modernizirii sistemelor existente:

- elaborareazaregulamentele serviciilor, a caictelor de sarcini, a contractelor de furnizare prestare a
serviciilor si a altor acte normative locale referitoare la serviciile de utilititi publice. pe baza
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regulamentelor-cadru, a caietelor de sarcini-cadru si a contractelor-cadru de furnizare/prestare ori a
altor reglementari-cadru elaborate si aprobate de autorititile de reglementare competente;

-sa informeze periodic utilizatorii asupra stisii serviciilor de utilititi publice si asupra politicilor de
dezvoltare a acestora;

-s& monitorizeze $i $a controleze modul de respectare a obligatitlor si responsabilititilor asumate de
operalori prin contractele de delegare a gestiunii cu privire la: respectarea indicatortlor de
performantd si a nivelurilor serviciilor. ajustarca periodicd a taritelor conform lormulelor de
ajustarc  ncgociale la incheicrea contractelor de  delegare a gestiuni,  respectarca Legii
concurentei  republicati. cu modificiirile si completirile ulicrioare, exploatarea eficientd si in
conditii de sigurantd a sistemelor de utilititi publice sau a altor bunuri apartinand patrimoniului
public si/sau privat al unititilor administrativ-teritoriale, afectate servicitlor. asigurarea protectiei
mediului $i a domeniului public, asigurarea protectiei uiilizatorilor.

-sd monitorizeze si si exercite contrelul cu privire la furnizarea 'prestarca serviciilor de utilitati
publice si sd propuna misurile necesare in cazal in care operatorul nu asigurd indicatorii de
performanta si continuitatea serviciilor pentru care s-a obligat;-sa sanctioneze operatorul in cazul in
care acesta nu opereaza la nivelul indicatorilor de performantd si eticientd la care s-a obligat si nu
asigurd continuitatea serviciilor;

-sa faca propuneri in conditii justificate cu privire la aprobarea. ajustarea sau modificirea preturilor
si tarifelor propuse de operator, iar penuwu serviciile care functioneazd i conditii de monopol, sa
solicite avizul autorititilor de reglementare competente.

Art. 33. Sectorul parc zoologic si serviciul local de gestionare a cdinilor fard stipin se afld in
subordinea viceprimarului potrivit organigramei si are urmdtoare atributii specifice:

asigura speciile de animale si pasari de ornament, prin schimburi de animale cu alte gradini

zoologice din tara;

- asigura conditiile de hrana, ingrijire si intretinere a animalelor;

- administreaza hrana animalelor. urmareste respectarea ratiilor de furaje zilnice conform
normativelor de furajare, examineaza organoleptic hrana administrata;

- asigura materiile primme, materialcle si obiectele de nventar, gestioneaza bunurile existente,
biletele de vizilare si depune sumele din vanzarea biletelor la casieria Primariel, intocmeste
lunar documentele cumulative si bonurile de consum pentru furajele consumate. materii
prime si materiale;

- insoteste vizitatorii Parcului Zoologic;

- efectueaza si intretine curatenia si igiena sectorului, transporta gunoiul la platiorma de zona
a municipiului;

- dezinfecteaza prin varuire amplasamenitele de animale. executa reparatii curente si capitale
la bunurile mobile si imobile din cadrul sectorului:

- executa paza obiectivelor si bunuritor din pertmetrut sectontui:

- iamasuri pentru carantina in caz de necesitate;

- asista la fatari si efectucaza (ratamenie curative si profilactice on de cate orl ¢sle nevoie
pentru efectivul de animale existent, cu viza circumscriptiel sanitar-velerinare:

- executa operatiunile de capturare a cainilor comunitari de pe raza wmunicipiului. loloseste
pistolul cu substante tranchilizante din dotare pentru capturarca cainilor agresivi, electucaza
sterilizarea, vaccinarea antirabica si individualizarca camilor fara stapan. intocmeste
registrul spectal pentru gestionarca cainilor fara stapan. raporteaza lunar la Prefectura
numarul de caini inregistrati si indivicualizau:

- aprovizioneaza unitatea cu necesarul de medicamente pentru actul de cutanasiere a cainilor
fara stapan si pentru tratamentele preventive si curative ale animalelor:



- efectueaza controlul medical-veterinar al animalelor;

- urmareste vaccinarea profilacticd antirabica a personalulul muncitor ce execuid manoperele
de capturare a cainilor fara stapan;

- trimite probe de furaje, apa si probe coprologice la Laboratorul judetean al D.S V. si ia
legatura cu C.S.V, Radauti si D.S.V. Suceava in cazul suspectari aparitiei unor boli infecto-
contagioase;

- colaborcaza cu Scctorul Piata, Obor respectiv controleaza si indruma activitatea de control
alimente,controleaza actele de proprictate si certilicatele sanitar-veterinare pentru animalcle
ce se vand in Oborul Radauti si controleaza si supravegheaza actiunile de decontaminarc-
igienizare din hala agro-alimentara, hala de came st hala de lactate din incinta Pietes;

- colaboreaza cu sectoarele Cantina de Ajutor Social si Caminul pentru Persoane Varstnice
pentru verificarca masurilor de igiena si salubritate a produselor distribuite.

Art. 34. Sectorul gospodarire, intretinere, si mecanizare se afli in subordinea Directiei tehnice
indeplinind urmitoarele atributii specifice:

- intretine si asigura buna functionare a utilajelor din cadrul sectorului, cxecuta reparatii si revizii
curente, periodice si capitale pentru utilajele si agregatele utilizate in procesul de productic din
cadrul sectorului,

- intretine si repara imobilele aflate in patrimoniul Primarici, prin lucrari de tamplarie, invelitori,
imprejmuiri, zugraveli, tencuieli, vopsitorii, ete.:

-Executa confectii metalice si tamplaric pentru amcnajarca si repararca obiccielor apartinand
domeniului public: garduri pentru spatiile verzi, parapcti, panouri afisaj. cosuri gunoi, obiccte de
joaca din parcuri cte.;

- repara, completeaza si monteaza semne si indicatoare de circulatic in municipiu;

- executa pavaje din prefabricate de beton. vopsilorii si zugraveli aferente domeniului public al
municipiului;

- repara si intretine instalatiile electrice ale utilajelor, masinilor din dotare si ale imobilclor aflate in
patrimoniul Primariei;

- intretine si repara instalatiile de semaforizare din municipiu;

- executa tucrari de zidarie si tencuieli, spoieli si vopsitorie, reparatii la zidarie si tencuicli;

- gestioneaza patrimoniul sectorului, asigura cvidenta primara a conswnurilor de materiale,
combustibili, piese de schimb etc.

Art. 35, Scctorul Piata Obor se afli in subordinea si directa coordonare a viceprimarului
potrivit organigramei si indeplineste urmiitoarcle atributii specifice:

- gestioneaza activitatile desfasurate in perimetrud pietei agroalimentare, in obor si in targul de
masini;

- gestioneaza biletele si incaseaza taxa fortetara:

- etaleazi probe pentru depistarea trichinelozei la produsele din hala de came a picies si ale
cetatenilor particulari;

- efectueaza controlul organoleptic (aspect, culoare. gust si miros) al produselor laciate
destinat vanzarii si controlul ovoscopic al oualor:

- recolteaza probe ale produselor lactate si preparatelor din carne destinate vanzarii in cadrul
sectorului si a celor recoltate cu proces verbal din dilerite wutati, pentru analize tizico-
chimice;

- verifica fiscle de sanatate ale animalelor si ale producatorilor din piata:

- controleaza igicna vasclor si ambalajelor produsclor lactate:

- line cvidenta registrelor cu analize pentru lapte. produse lactate. carne si preparate din carne:

- efectueaza si pastreaza curatenia zilnica si curatenia generala in cadrul sectorulu;



participa la dezinfectia efectuata de medicul veterinar la hala de produse lactate;

intretine curatenia, dezinfecleaza si incascaza taxele pentru folosirea WC-ului din Piata
agroalimentara si din Obor;

aprovizioneaza sectorul cu materiale pentru curatenic si cu substante necesare dezinfectici:
vizeaza anual autorizatiile de functionare sanitara si sanitar-veterinara;

colaboreaza si sprijina organcle de politie, inspectorii sanitari si sanilar-veterinari in
controalele cfectuate;

asigura verificarca si obtincrea buletinelor metrologice pentru cantarele si greutatile din
dotarea pictei.

Art. 36. Compartimentul protectic civid si situatii de urgenti se afli in subordinea
viceprimarului si coordonarea accstuia si indeplineste urmitoarele atribntii specifice:

()

raspunde de organizarea si desfasurarca tturor activitatilor de prevenire si interventii in
situatii de urgenl si protective civila potrivit prevederilor
legilor,regulamentelor,instructiunilor si ordinilor in vigoare.

conduce activitatile cu  privire  lazasigcurarea  capacitatii - operative  si de
interventie,pregatire,planificare si destasurarca activitatilor conform planului de presatire si
intervenire anual al compartimentului:

organizcazi si conduce actiunile cchipelor si grupelor specializate a voluntaritor 1n caz de
incendiu,avarii,calamitati naturale,inundatii.explozii si alte situatii de urgent:

planifica si conduce activitatile de mntoemire,aprobare,actualizare,pastrare si de aplicare a
documentelor operative,conform leguy;

intocmeste situatia cu mijloaccle.aparatura,utilajele si instalatiife din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgent pe care o actualizcaza permanent;

informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului,informandu-t pe
primar despre acestea;

controleaza ca instalatiile,inijloacele si instalatiile de stins incendii,celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute
corespunzator;

participa la instructaje,schimburi de experienta.cursuri de pregatire profesionala,organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgent:se preocupa permancnt de perfectionarca
profesionala si studiaza in permanenta legislatia in domeniu;

iimpreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de
prevenire in gespodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitati;
face propuneri privind imbunatatirca activitatit de prevenire si eliminarea starilor de pericol:
pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului veluntar:
indosariaza,numeroteaza si preda anual documentele.conform prevederilor lesale la arhiva;
executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectie
civile,prevenirit si stingerii incendiilor.primeste si alte atributii pe linia sitwatiilor de urgent d
ta Primaria Municipiului Radauti.

planificarea activitatii de prevenire si stingere a incendnlor in cadrul primariei si institutiilor
direct subordonatc;

organizarea activitatii de apararc impotriva incendiilor:

monitorizarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor:

acordarea asistentei tehnice de specialitate in situatii critice;

claborarea documentelor specifice activitatii PSI:

avizarea documentatiilor privind prevenirea si stingerca incendiilor:



- controlul modului de respectare a masurilor de prevenire si stingere a incendiilor;
- investigarea contextului producerii incendiilor;
- instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor,

Sectiunea S-ADMINISTRATORUL PUBLAC

Art. 37. Administratorul publicestc un post infiintat in conformitate cu prevederile Art. 244 din
O.U.G. nr. 5772019 privind Codul Administrativ si indeplineste in baza unui contract de
management. incheiat in acest sens cu primarul. atribufii de coordonare a aparatului de specialilate
a primarului si a serviciilor publice de interes local. Administratorul public asigura eficientizarea
sistemului de management pentru buna desfaswrare a activitd(ii Primariei Municipiului Radauti,
Art. 38. Administratorul public indeplineste urmitoarele atributii:
indeplineste atributii de coordonare. delegate de cétre primar in baza contractului de
management cu privire la aparatul dc specialitate (unul sau mai multe compartimente
functionale din cadrul aparatului de spectalitate)
evalueazi, revizuieste §i propune recomanddari pentru imbundtatirea practicilor curente;
— propunc solufii pentiu imbwndtdtirea funciiondrii aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Radauti;
- reprezintd institutia in raporturile cu tertii, conform mandatulut dat de primar:
- promoveazd relatii de colaborare cu parteneri locali. repionali si internationali:
— poale exercita, prin delegare, atributia de ordonator principal de credite.

Sectiunea 6-SECRETARUL GENERAL

Art. 39, Secretarul Generalal municipiului Radauti se afld in subordincea primarului potrivit
organigramei si indeplineste urmitoarele atributii:

-Coordoneazi compartimentul registrul agricol si serviciul juridic.arhiva. fond funciar si patrimeniu
potrivit organigramei.

-avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozititie primarului. respectiv
hotérarile consilivlui local

-participd la sedintele consiliului local,

-asigurd gestionarea procedurilor adnvinistrative privind relagia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

-coordoneazd organizarea arhivei st evidenta statisticd a hotararilor consiliului local s1 a dispozitiilor
primarului,

-asigurd transparenia §i comunicarea ciitre autoritatile. institutile publice si persoanele interesate a
actelor previzute la hit. a);

-asigurd procedurile de convocare a consiliului local. respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi. intocmircaproccsului-verbal al sedintelor
consiliuiui {ocal si redactarea hotérarilor consitiului local.

-asigurd pregitivea lucrdrilor supuse dezbaterii consihiubui localsi comisiilor de specialilate ale
accstuia,

-poate atcsla, prin derogare de la prevederile Ordonantel Guyvernului_nr. 26 2000 cu privire la

asocialit si fundatn, aprobatd cu modificari $1 completar prin Legea nr. 2462003, cu moditicirile si
completdrile ulterioare. actul constitutiv si statutul asociatitlor de dezvoltare intercomunitara din
carc face parte unitatca administrativ-teritoriald in cadvul careia functioncazi:



-poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor ordinare
ale consiliului local.

-efectueazi apelul nominal si tine evidenta participirii la sedintele consiliului local. a consilierilor
locali.

-numird voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd, sau
dupid caz. inlocuitorului de drept al acestuia;

-informeazad presedintele de sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia. cu privire ta
cvorumul si la majoritatea necesard pentru adoptarea ficcarei hotarari a consiliului local.

-asigurd intocmirea dosarelor de sedintd. fegarca. numerotarca paginilor, semmarea si stampilarea
acestora;

-urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarédri ale consiliului local sd nu ta parte consitierii
locali care se incadreazd in dispozijiite Art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd. sau.
dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situai §i face cunoscute
sanctiunile previizute de lege in asemenea cazuri;

-certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdgii subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

-semneazi procesul-verbal privind sinteza dezbaterilor din sedintele consiliului local. precum si
modul in care si-a exercitat votul fiecare consilier local.

-Prin derogare de la prevedertle Art. 21 alin. (2} din Legea nr. 2732006 privind finanicle publice
locale, cu modificarile si completirile ulterioare. in sitatiile previzute la Art. 147 atin, (1) 51 (2)
sau, dupd caz, la Art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitdtii'subdiviziunii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitagile curente.
-Secretarul general al municipiului comunica o sesizare pentrw deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum s§i oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimut domiciliv potrivit procedurii prevazute de QUG
572019

Potrivit Legii 18/1991 asigurd secretariatul Comisiei Municipale pentru Stabilirea dreptulwi de
proprietate privatd asupra Terenurilor Municipiului Radaufi:

-Potrivit Legii 5502002 asigurd sccretariatu} Comisiei pentru vanzarca spagitlor comereiale si de
prestari servicii.

-Potrivit Legii 501991 semneaza Certificatele de Urbanism $i  autorizajiite de construire -
Semneaza listele electorale permanente cuprinzénd alegatorii cu domiciliul sau resedinta in
Municipiul Radauti;

-Semneazi listele electorale complementare cuprinzind cetatenti Uniunii Europene cu drept de vor
care au domiciliul sau resedin{a pe raza Municipiului Radauti. precum si copiile listelor clectorale
complementare;

-Alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul tocal sau
de primar.

Art. 40. Serviciul juridic, arhivi, fond funciar si patrimoniu se afli in coordonarea
secretarului general al municipiului Ridéuti fiind condus de un sef de serviciu ce indeplineste
urmatoarele atributii:

-Conduce si indruma activitateacompartimentului juridic, compartimentului fond funciar s
patrimoniu si cmpartimentului arhiva aflat in subordine.

- Repartizeazi personatului aflat in subordine corespondenta si lucririle atrtbuite spre rezolvare:
-Evalueazi performantele profesionale individuale ale persortalului din subordine:



-Aduce la cunostinta personalului din subordine prevederile ROF. ROL a tuturor masurilor si
deciziilor conducerii si a legisiatiei in domeniu cu implicatii asupra activitdtii personalului din
subordine,
-verifica insusirea acestor cunostinie si evalucaza eficacitatea insusirii cunostintelor;
- Intoemeste fiscle de post pentru personalu! din subordine:
-Urmareste rezolvarea la timp si corecta a lucrarilor. le venfica si le semneazi;
-Propunc si ia masuri in vederca imbunitatirii activitatit dn cadrul serviciului, colaboreazi si
conlucreazi cu celelalte directii si servicii din cadrul Primarici si raspunde cu promptitudine la
solicitiirile acestora;
-Aprobd programirile de concediu de odihnd cu asigurarea functionarii in bune conditi a
serviciului, pentru intreaga perioadd a anului §i le comunicd serviciului resurse umane:
- Aproba cererile de concediu de odihnd pentru personalul din subordine cu respectarea programiril
aprobale, monitorizeaza prezenta in institutic a personalului din subordine si deplasarca acestuia in
afara institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu:
- Analizeaza periodic activitatea personalului din subordine. atdt din punct de vedere calitativ ¢at i
cantitativ;
-Gestioneazd si raspunde de pastrarca si arhivarea corectd a tuturor documentelor rezubtate din
activitatea personalitlui din subordinc;
- Dispune mésuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;
-Analizeaza si sprijind propunerile motivate ale personalului din subordine. in vederea imbunitétirit
activitatii serviciului pe care-1 coordoneazi;
- Asigurd intocmirea’elaborarea/actualizarca procedurilor de sistem operational de la nivelul
serviciului precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urmireste ca
intreg personalul din subordine si le cunoasci si respecte:
- Urmireste si analizeaza activititile restante. pe care le redistribuie in cazul in care personalul se
afla in imposibilitatea de a le realiza in termenul stabilit de lege sau reglementdrile interne s
dispune misuri proactive, preventive sau corective, dupd caz. pentru eliminarca riscurilor
identificate;
-urméreste derularea cauzelor inregistrare in registrul special de cvidenta al compartimentului
juridic.
-vizeaza actele juridice (contracte . actle aditionale)
-intocmeste rapoarte de specialitate ln proiectele de hotarari ce vizeaza domeniul de activitate a
compartimentelor din subordine.
Art. 41, Compartimentul juridic se afld in subordinea scfului de serviciu juridic.arhivd.fond
funciar si patrimoniu si indeplineste urmdtoarcle atributii.
- Reprezintd in instantd UAT Municipiul Radduti.
- Asigurd consultantd juridicd pentru UAT Radauti
- Parlicipa la procese in instanti pe bazd de delegatie cu privire la litigiile care au ca obiect
aplicarea legilor fondului funciar. litigii cu profesionisul. dreptul muncii. itigii privingd
functionarii publici, Htigii privind Legea 35071991 litigii privind procesele verbale de
contraventii intocmite de citre Directia Politiei Locale, litigii avind ca obiect acte
administrative emise de autorititile publice locale respectiv Primar si Consiliul Local
- Executd orice alte sarcini de serviciu primite direct din partea setului dircct s1a conducerin.
- Redacteaza proicctele de dispozitii ale primarului
- Rezolva corespondenta distribuita compratimentului juridie de cdtre seful direct sau de catre
Primar.



Urmdreste aparitia actelor normative si aduce la cunostiintd conducerii modificirile
esentiale.

Formuleazd , redacteazd si comunicd intampindri si riaspunsuri citre instantele de judecatd.
Formuleazi, redacteazi si comunicd cereri de chemare in judecatd. apeluri. recursurt la
decizia conducerii.

solicita informatiile necesare de la directiile de specialitate din cadrul Primarier Radauti in
vederea pregdtirii apardrilor;

in calitate de parat, depune dibigentele necesare pentru formularca aparirilor in cauzele
respective si pentru administrarca probelor utile solutiondrii acestora:

asigurd reprezentarea intereselor institutied in justitie. participd la dezbateri s1 pune concluzii
conform pozitiei precizate in apiririle formulate in seris:

exercitd cdile de atac previzute de lege atunci cdnd solufiile stanfeler impun aceastd
situatie;

pentru actiuniie promovate de unilalea administrativ-teritoriala. ia masurile necesare pentru
timbrarea corespunzitoare;

informeaza in legiturd cu destisurarca cursului judecifii, precum §i asupra situatiei
dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoreyti.

ia masuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv §i predarea lor la arhiva:
comunica directiilor/serviciilor de specialitate  hotdrarite detinitive ale  instantelor
judecatoresti pentru ducerea lor la indeplinire;

inregistreazd cauzele in registrul special de evidentl.

Participa la solutionarea pelitiilor cu caracter juridic tormulate de cetdteni.

Redacteazd informin si documentrari juridice la cererea conducerii

indeplineste procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secrelariat,

odata cu notificarea convocarii. pune la dispozitia consilierilor locali matenialele inscrise pe
ordinea de zi, in fotocopie in format letric sau, pentru cei ce aw optal printr-o declaratic
scrisa, in format electronic pe o adresa de e-mail :

participa la sedintele consiliului local;

intocmeste procesul verbal al sedintei:

in termen de 3 zile de la aprobarca in consiliul local. afiseazi la sediul primériei §i pe pagina
de internet a unitatii administrativ-teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei:
intocmeste dosarele de sedinta: numeroteaza paginile , intocmeste opisul . leaga si raspunde
de sigilarea lor printr-un proces verbal la finalul dosarulul semnat de presedintele de sedinta
si sceretarul muaicipiului;

comunica Institutiei Prefectului  judetului  Suceava hotararile  Consiliului Local.  de
indata, dar nu mai tarziu de 10 zile lucritoare de la data adoptini:

comunica catre autoritatifor, institutiilor s1 persoanclor interesate a hotararile Consiliului
Local Radauti intermende 10 zile de la adoptare:

aduce la cunostiinta publica hotararile cu caracter normativ in termen de 3 zile de la
comunicarea catre Institutia Prefectului judetului Succava

organizcaza arhiva si cvidenta statisticd o hotirarilor consiliului tocal :

acorda membrilor consiliului asistenta si sprjin de specialitate in desfasurarea activitatii,
inclusiv la redactarca proicctelor de hotarari sau la definitivarea celor discutate si aprobate
in consiliu;

acorda sprijin pentru redactarca proiectelor de hotarart initiate de primar:



asigura semarea raportului de avizare a proiectului de hotirire a consilinlui local de citre
presedintele si secretarul comisiei;

convoaca specialistii din aparatul propriu al primarului la sedintele comisiilor de specialitate
la solicitarca presedintelui de comisie

Art. 42. Compartiment patrimoniu, fond funciar se afli in subordinea scfului de serviciu
juridic, arhiva, fond funciar si patrimoniu si indeplineste urmatoarele atributii:
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asigura rcalizarca tuturor masuritor stabitiic prin hotarari ale Consiliului Local sau ale
Primarului, pentru tincrea cvidentei bunurilor din domeniului public al municipiulu
Radauti, conform legii;

asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local sau ale
Primarului, pentru tinerea evidentiei si administrarea imobilelor constructii { cu exceplia
celor aflate in evidenta compartimentului locativ) si terenuri din domeniului privat al
municipiului Radauti, conform legii;

participa la toate actiunile care vizeaza actualizarca evidentei, administrarea. exploatarea.
conservarea si intretinerea domeniului public si privat al municipiului Radauti;

astgura evidenta miscarilor patrimoniului apartinand municipiniui Radawi;

tine cvidenta terenurilor fara constructii intravilan si extravilan in colaborare cu
Compartimentul fond funciar;

intocmeste documentatiile pentru organizarea licitatiilor publice. in baza hotdrarilor
consiliului local, avand ca scop inchiricrea. concesionarea si vanzarca imobilelor aflate in
patrimoniul municipiului Radauti;

urmarirea intocmirii, perfectarii si derularii contractelor de concesiune care au ca obicet
bunuri din domeniul public al municipiului Radauti:

urmarirea intocmirii, perfectarii s derularii coniractelor de
vanzare/inchiriere/concesiune superficie carc au ca obiect bunuri din domeniul privat al
municipiului  Radauti;propune si asigura intocmirea documentatiilor privind trecerea
bunurilor din domeniul public in cel privat;

asigura si raspunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor si a contractelor de
concesionare, prevazute de legislatia in vigoare:

rezolva tn termenul legal sesizarile primitc dc la cetatenti municipiului referitoare la
respectarea legalitatii in administrarca si cxploatarea patrimoniului municipiului:

constituie si administreaza baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor:

propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilclor (terenuri si cladiri) apartinand
domeniului public si privat al municipiului Radauti

tine cvidenta tuturor terenurilor. apartinind domeniului public. ocupate cu constructii
{chioscuri, tonete, terase atc.):

lransmite situatii pentru inregistrarea in evidentele contabile a unitatii administratis
teritoriale, a terenurilor si constructiilor care. potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea
municiptului Radauwti;

intocmeste documentatii pentru trecerea in domeniul public a unor bunuri din patrimoniul
societatilor comerciale, la care statul sau unitatea administrativ teritoriala este actionar si se
ocupa de trecerca acestora in domeniul public prin procedura de expropricre pentru cauza de
utilitate publica;

coopereazd cu organismele de specialitate i cu institugiife publice cu responsabilitati in
domeniul protejarii monumentelor istorice si asigurd punerca in aplicare si respectaren
deciziilor acestora;



propune conducerii primariei masuri pentru protejarea monumentelor istorice clasate, aflate
in domeniul public sau privat al municipivlui, precum §i a celor abandonate sau aflate in
litigiu, alocind resurse financiare in acest scop;

coopereazd cu ceilalli proprietari suu administratori de monumentce istorice:

propune conduccrii primarici mdasurile tchnice si administrative necesare in vederea
prevenirii degradarii monumentelor istorice;

claboreaza planurile anuale de gestiune §i protectic a monumentelor istorice de pe
municipiului Radauti carc sunt inscrisc in Lista Patrimoniului Mondial si asigwd
monitorizarea accstora.

asigura elaborarea in termen a documentatitlor pentru initierea preiectelor de hotarare de
consiliu local, ce privesc activitatile de care raspunde;

raspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

gestioncaza mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in administrarca Primariei,
intocmesle bonurile de consum pentru materialele din gestiune;

intocmeste  situatia consumului de carburanti st lubrefiantt pentru migloacele auto,
administreaza bonurile de benzina, urmareste respectarea plafonulul privind consumul de
carburanti pe fiecare autovchicul si conduce fisa zilnica a autovehiculelor si evidenta
rulajului anvelopelor;

raspunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatii a mijloacelor
auto din dotare, asigurand folosirca rationala a acestora;

face propuneri privind planul de reparatii pentru imobilele, instalatiile aferente si celelalte
mijloace fixe din administrarca Primariei, urmareste realizarca acestora si participa la
receptie, confirmand exactitatea, legalitatea si realitatea operatiilor:

acordd sprijin pentru identificarca parcclelor de teren situate in intravilanwe! municipiului
Radauti care fac obicctul unor salicitan de inchiriere/concesionare’'cumparare  in vederea
inventarieri acestora ca bunuri care alcatuicse domeniul privat al municipiului Radauti.

in conformitate cu prev.Legii nr.18/1991 a fondului funciar,republicata.cu completarile si
modificarile aduse prin Legea nr.231/2018 si Legea nr.87/25.06.2020,Legni nr. 1671997,
1/2000,247/2005 si 1652013 intocmeste documentatile pentru constituire reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor .emiterea titlurilor de proprietate.puncri in
posesie.

participa in calitate de membru la sedintele Comisici municipale pentru stabilirca dreptului
de proprietate privatd asupra terenurilor precum si la expertize in calitate de delegat precum
si la masurdtort in teren,

avizecaza planuri de incadrare in zona pentru terenur din extravilanul municipitlui Radauti.
Intocmeste note de relatii citre Compartimentul in vederea formuldrii apdrarilor in dosarcie
avins ca obiect activitatea specificd compartimentulul.

fnregistreaza cereri si elibereazi adeverinte de notarea a posesiei in cartea funciara pentru
terenuri situate pe U.A.T Radauti:

participa la activitatiile comisiilor pentru organizarea .administrarca si exploatarea pajistilor
permanente si respectiv de receptic cu privire la lucranle executate sau care urmeza a i
exccutatle de utilizatorii acestora carora li s-a atribuit prin inchiricre pajisti(pasuni ) ,aflate in
proprictatea privata a Municipiului Radauti care s-a constituit prin Dispozitia Primarului
nr.604/13,11.2020.cu  respectarca previegii nr3220019 a  zoolchmelcu  modificarile
ulterioarc,a O.U.G nr.34/2013 privind organizarca. administrarca si exploatarca pajistilor si
a normelor metodologice de aplicare a acestora cu respectarea proiectulul de amenajament
pastoral aprobat prin H.C.L care a fost revizuit ulieriorn:



Asigura sprijin in strangerea documentelor de proprietate participa la  masuratori,
publicare,contestatii ,instiintare si cliberare extrase de carte funciara in cadrul Programului
national de cadastru si carte funciard pentru inregistrarea sistmatica a imobilelor pe sectoare
cadastrale situate pe raza U.A. T Radauti.

clibereaza adeverinte pentru terenurile carc nu fac obicctul Legii nr.181991 a fondului
funciar sau care fac obiectul unor solicitari pentru intabularea lor in Cartea Funciara potrivit
cvidentelor funciarc cxistente in arhiva institutici noastre precum si completcaza formulare
pentru dezbaterea succesiunii pentru terenurile situate pe U.AT Radauti care fac obicetul
unor titluri de proprictate:

participa la masuratori in vederca identificarii terenurilor care apartin domeniul privat
/public al municipiului Radautijudetul Suceava si care fac obiectul unor programe cu
finantare din fonduri ale bugetului local local, suvernamentale sau curopene;

solutioncazd  corespondenta distribuitd compartimentului cu respectarea prevederilor Legii
nr.5442001 privind liberul acces la informatiile de interes public precum si a legii privind
petitiile.

Tine evidenta dosarelor la Legea nr.15/2003.

intocmirea adeverintelor de venit agricol:

Efectucazi deplasari in teren pentrru verificarca existentei culturilor sau  depozitari
acestora,animalelor in vederea eliberari atestatelor de producator.

aplicarea proccdurilor operationale privind vanzarea terenurilor extravilane

deplasarca in teren in vederca identificari plantet toxice “ambrozia™ in conformitate cu
Legea nr.62/2018;

Indeplineste §i alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consitiului local sau dispozitii ale
primarului municipiului Radauti.

Art. 43, Compartimentul arhivi se afla in subordinea sefului de serviciu juridic,arhivi,fond
funciar si patrimoniu si indeplineste urmaitoarele atributii.

Organizeaza arhiva Primariei Municipiului Radauti si a Consiliului Local Radauti.asigura
ordonarea documentelor in dosare cusute,snuruite,parafate si sigilate, inventarierca acestora
si preluarea spre pastrare in arhiva institutiei.

Asigura actualizarea nomenclatorului arhivistic al UAT Radauti.

Primeste documentele spre arhivare de la sefii de servicii'directi pe baza de inventar si
proces-verbal de predare-primire.

Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor din unitatea arhivistica pe baza unui registru.
Scoate documentele din arhiva institutiei numai cu aprobarca conducerii primiriei § cu
avizul Scrviciului Judetean Succava al Arhivelor Nationale. in urma selectionirii.
transferului in alt depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamititi
natural ori de un eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat.

Raspunde de pastrarea documentelor din depozitul de arhivdl in conditii corespunzitoare.
asigurandu-le impotriva disctrugerii.degradarii.sustragerii ori comercializarii in alte conditii
decit cele prevazute de lege.

Elibereaza copii conform cu originalul certificate prin semndtra si stampila secretarului
municipiufui, de pe documentele aflate Tn depozitl de arhivid in conformitate cu prevederile
Legti 54472001 privind liberal acces la informatiile de interes public. pe baza de cerere si cu
plata taxclor stabilite de consiliul local.

Asigurd pistrarca secretului profesional privind activititile ce derivii din atributiile de
serviciu.

Indeplineste alte atributii date de seful direct sau de Primarul municipiutui Radauti,



Art. 44. Compartimentul registrul agricol se afli Tn subordinca secretarului general al
municipiului Ridiuti i indeplineste urmiitoarele atributii

Intocmeste si pastreaza evidenta la zi a registrelor agricole in format electronic ,deschise pe
anii 2020-2024 pe raza municipiului Ridaut

Cfectucazi raportarcaunitari catre Registrul Agricol National (RAN).

Intocmeste .verifica si etibereazi atestatele de producator st a carnetelor de comercializare
Solicita avizele consultative de la DADR Succava in conformitaic cu Legea 1452014 cu
modificarile si completarile ulterioare.

Transmite trimestrial la ANAL  evidenta carnctelor de comercializare potrivit Legii
145/2014.

Prelucreaza , afiseazi ofertele de vianzare a terenurilor din extravilanul localitdtii Ridauti
intocmirea dosarelor si trasmiterca acestora la DADR Sucecava .respectiv ADS Bucuresti
(Legea 17/2014 modificata prin legea 175/2020).

Pistreazd evidenta electronicd a vanzdrilor de terenuri extravilane situate pe raza
municipiului Radauti.

Elibereazd deciziile finale pentru obtinerca avizelor de la DADR Suceava respectiv de la
Ministerul Apararii Nationale (Legea 17/2014 modificata prin Lege 175:2020).

intocmeste. eliberarcaza si tine evidenta contractelor de inchiriere \acte aditionale la acestea
pentru terenurile din domeniul privat al municipiului cat si terenuri proprietate a Statului
Romén.

Eliberareaza si intocmeste facturile reprezentand contravaloarca chiriilor terenurilor pe anul
in curs.

Tine evidenta in Registrul de arenzi a contractclor de arencare i urmdrese derularea
acestora precum si Inscrierea in registru agricol .

Verifica, intocmeste si elibereazi adeverintele APIA persoanelor indreptitite .

Risunde de pregitirea Recensamantului General Agricol (intocmire liste gospodarii L1 .L2
L3.L4 si Ln) ,prin transmiterea acestora la Directia de Statisticd Suceava,

Intocmeste situatii statistice privind registrul agricol (RAGR1-RAGR ~-RAGR2a-RAGR2b).
[ntocmeste machete pilot (animale ,preturi de vanzare terenuri agricole ,redeventd obtinutd
din arendarea terenurilor,ctc),precum si situatii solicitate de DADR Succava (estimari
productii agricole ,zootehnice .SST-parc de tractoare .¢t¢)

Transmite citre Serviciul de Impozite si taxe locale Radauti documente depuse de cetdteni
pe baza unor declaratii in vederca completarii sau modificdrii de roluri nominale unice.
Actualizeaza lunar baza de date a registrului agricol cu situatia deceselor in colaborare cu
Compartimentul Stare civild.

Realizeazd deplasarea in teren in vederea identificdrii buruienii ambrozia precum si
intocmeste documente in vederen eradicari acestcia.

Eliberarca de adeverinte din registrul agricol ,extrase din registrul agricol la solicitarea altor
institutii ale statului.

Exccutd orice alte atributii prevazute de lege sau acte administrative emise de primar.

Sectiunea 7 -CABINET PRIMAR

Art. 45, Compartimentul Cabinet Primar se afld in subordinea directi a Primarului
Municipiuloi Ridiuti si indeplineste urmitoarcele atributii specifice

asigurard consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenti de activitaie
ale administratici publice locale:



asigurard Inregistrarea, repartizarea § urmdrirea rezolvarii corespondeniei  adresate
primarului din partea cetatenilor, a Presedentiel, Guvernului si altor mstitu(;

intocmeste agenda de lucru a primarului;

participd la audientele primarului si s¢ preocupd de evidenta sitransmiterea solicitarilor
compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionare a acestora;

asigurd pastrarca si folosirea insemnelor oficiale. in conformitate cu prevederile legale in
vigoarg;

scmnaleazd primarului orice probleme deoscbite legate de activitatea insttutiel. despre care
ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar dacd acestea nu
vizeazd direct domeniul in care are responsabilititi gt atributii §i face propuneri pentru
rezolvarea problemelor constatate;

analizeazd si propune masuri pentru imbunatdtirea  sistemului de relatii functionale din
cadrul  aparatului  de specialitate  al  primarulni, - delimitarea competentelor i
responsabilitatilor, eresterea calitditn serviciilor i stimularea inovirit;

contribuie la dezvoltarea si perfectionarca sistemului de comunicare $i relationare dintre
primdrie si mediul extern;

protejeazd imaginea institutiel. scop pentru care colaboreazi cu toate structurile din
institugic:

reprezintdl institutia primarului in relatia cu cetdteanul, administratia centrala si locala, alie
institutii §i organizatii in baza mandatului conferit de primar;

pregiteste informdri §i material cu privire la activitatea primarului.

realizeaza analize i pregteste rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicila orice
informatie, situafie centralizata. document, cte.

asigurd evidenia si dactilografierea corespondentei primarului;  urméareste realizarea
raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele Primarulul; asigurd fegdturile serviciilor de
protocol ale mstitufiilor publice centrale si locale: intrefine relatii de colaborare si contacte
cu Consiliul Local al Municipiului Radauti. Prefectura Judetului Suceava. Parlamentul,
Guvernul, precum si cu organizatiile-politice si apolitice in vederca coordonarii unor
aclivitdi §i programe;

asigurd planificarea si destisurarca actiunilor si manifestarilor organizate de Primar.
Strangere, prelucreaza si analizeaza informatii de orice fel privind municipiul Radauti,
stocarea si difuzarea lor la nivelul municipiului prin orice mijloace de comunicare in masa;
Colaborarea cu celelalte servicii pentiu obtinerea de informatii de interes public cerute de
mass-media si de cetéiteni;

-Contribuic la promovarea imaginti institutici s1 a zonei
international prin mediul on-line. comunicate de presa:
Conceperea. editarea si difuzarea materiale publicitare privind activitatea Pnimiriei

geografice pe plan intern si

=
f=

municipiului Radauti;

Stabilirea de contacte, colaborari si realizarea unei comunicari eficiente cu reprezentantii
mass- media. in vederea reflectarii cal mai exacte a activitatii Primariei si a Consilulu
Local si pentru a raspunde nevoii de informare publica:

Redactarca si transmiterea comunicatelor si stirilor de presa in topuri informative catre
agentile de presa, ziare, radiouri. televiziuni, on-line:

Organizarca de conferinte de presa:

Oreanizeaza si participa la actiuni de intrunire a cetatenilor cu reprezentantii Primarier i ai
Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor si pentru dezvoltarea unui diclog
real;



- Intretine relatiile cu partenerti din tara si strainatate (primariile orasclor infratite si cu
institutii si organizatii din strainatate);

- Indelineste alte atributii previzute de lege sau de acte administrative ale aworitititor publice
locale.

Scctiunca 8§ - COMPARTIMENT CORP CONTROIL PRIMAR

Art. 46. Compartiment corp control primar se afld in subordinea directd a Primarului
Municipiunlui Riadauti si indeplineste urmitoarele atributii specifice

-Primeste, verifica si raspunde in termen legal petitulor ce sunt repartizate structurii

-Exccutid dispozitiile primarului privind declansarca actiunilor de control in cadul Aparatului de
Specialitate al Primarului cat si in cadrul institutiilor publice descentralizate, subordonate Consiliului
Local al municipiului Radiwi s1 propune modalitiiti de solutienare a cazunlor repartizte:

- In cazul actiunilor de control, soliciti note cxplicative si relatii de la persoancle controlate. documente
si acte oficiale, pentru a fi analizate $i concluzionate in procesele - verbale sau rapoartele de control;
-Verificd si propune masurt privind cazurile semnalate in leghturd cu coruptia. trafical de influentd,
sustrageri de valort i bunuri materiale, precum si alte actiuni de natwra a prejudicia patrimoniul si
imaginca UAT Radauti

- Colaborcazi cu celelalte divectii, servicii. birourt si compartimente din cadrul Primarici Municipiului
Radauti, atat din Aparatul de Specialitate, cat si cu cele din cadrul institutiilor publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local al Municipiutui Radauti. in baza dispozitiilor expres emise de Primarul
Municipiului Radauti;

-Colaboreaza cu organcle specializate ale statului n vederca definitivarn acniunilor de control;

-La solicitarca Primarului Municipiulun Radiuti asizurd reprezemtarca Primartei Municiiului Radaug Ia
manifestarile organizate de diferite institutii:

- Extinde controlul, in vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia semnaldrii unor wegularititi.
constatate de servicille cu atributii in acest scns si, in cazul depistirii unor deticiente, propune
recuperarea sumelor incasate necuvenit sau cheltuite nelegal i sesizeaza organele in drept ale statului:
-Urmdreste $i veriftcd modul in care sunt duse la indeplinire. de citre structurile apaninind Aparatului
de Specialitate, prevederile tuturor actelor normative emise de autoritdtile statului. a hotaririlor adoptate
de catre Consiliul Local al Municiiului Radduii, precum si a dispozitillor cmise de Primarul
Municipiului Radauti.

-Participd la claborarca unui raport care s cuprindd rczultatele activitatii de eerectare la solicitarea
comisici de disciphind constituitd la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului.

-Participi la claborarca planului anual de control si il supunc aprobarii Primarului .

-Participa la actimile de control de la nivelul structurilor apartinind Aparatului de Specialitate al
Primarvlui Municipiului Radautt si din cadrul mstiwtiilor publice aflate sub autortatea Consiliului
Local atat in baza planului anual de control, cat si din dispozitia Primarului,

-Urmdreste Inrcgistrarea si pastrarea, in conditile legit, in mod adeevat, a documentelor, astiel incat
acestea sd fie disponibile cu promptituctine pentrue a fi examinate de cei in drept:

- Inregistreazi de indata i in mod corect documentele solicitate:

-Formuleazid propuncri de optimizare a acuvitdatii admmnstrative si de management al structurilor
apartinand Aparatutui de Specialitate al Primarului veriticate st din cadrul institutiilor publice aflate sub
autoritatea Consiliulmi Local iar dupd aprebarea acestora de citre Primarul Mumicipiudui Radauu
verificd modul In care acestea sunt duse la indeplinire: In situatia in care acestea nu sunt duse
indeplintre, va informa conducitorul institutici, pentru adoptarca masurtlor ¢¢ se impun:
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- In cazul identificarii unor ircgularititi sau posibile prejudicii, primeste formularul de constatare si
raportare a ircgularitdtilor intocmit de structura de audit public intern din Aparatul de Specialitate al
Primarului Municipiului Radauii, in conditiile legii;

-Analizeaza situatia raportatd in urma controlului de audit public intern clectuat, propune wasuri de
solutionare a ircgularitdtilor constatate si le supune spre aprobare Primarului Municiiului Radiugi;
-Urmireste modul de punere In aplicare a deciziilor cmise in cauza si monitorizeazd rezultatcle obtinule
in urma punerii in executare a acestora;

- Face propuneri de cficicntizare a activitatin. in urma actiunilor de control efectuaie:

- Sustine sesizdrile in fata Primarulul Muonicipiubui Ridauti, care convoaca membri Comisici de
Disciptind a Functionarilor Publici sau pe cci ai Comisiel de cercetare disciplinard pentru personalul
contractual, ambele constituite la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului . in cazurile In care se
constatd sdvirgirca, de catre personalul a clirei activitate este verificatd, a unor tapte care, potrivit legii.
se sanctioncazdl disciplinar;

-inlocmc$tc rapoarte de control, note si informéiri cu privire la aspectele verificate:

-Tine sub strictd supraveghere si evidentd dosarele intocmite in urma controalelor efectuate st rispunde
direct de confidentialitatea lor;

-indeplineste orice alte atributii date de Primar care prin natura lor sunt de competenta sau se incadreasi
in obiectul de activitate si atributiile Corpului de Control al Primarului;

Sectiunea 9 — COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Art. 47. Compartimentul  de audit public intern face parte din cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Radauti. Atributiile compartimentului de audit public
intern sunt :

a)Llaboreaza norme metodologice privind excrcitarea activitdtii de audit public intern specitice
entitdfii publice in care isi desfasoard activitatea. cu avizul UCAAPI iar in cazul entitatilor publice
subordonate ,respectiv aflate in coordonarca sau sub autoritatca altei entitati publice .cu avizul
acestela ;

b)Elaboreazad proiectul planului multianual de audit public intern .de regula pentru o pericada de 3
ani si. pe baza acestuia, proiectul planului anual de aundit public intern:

c)Efectueaza activitigi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar gi control ale entitafii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate.
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate:

d)Informeazi UCAAPI despre recomandirile neinsusite de catre conducatorul entitiitii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora:

e)Raporteazd periodic asupra constatiirilor. concluziitor s1 recomandiritor rezultate din activitatile
sale de andit public intern ;

fiklaborcaza raportul anual al activitagii de audit public intern ;

) In cazul identificarii unor ircgularitati sau posibile prejudictiraporicaza imediat conducatorului
entitatii si stracturii de control intern abilitate |

h) Verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codulur privind conduita eticd  in
cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice allate in subordine/Tn coordonare sub
autoritate si poale initia masurile corective necesare ,in cooperare cul conducatorul entitatii publice
i cauza.
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Sectiunea 10-SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Art 48. Serviciul administratic publicd locald se aftd in subordinea Primarului potrivit
organigramei fiind condus de un sef serviciu, aviind urmitoarele atributii specifice:

- coordoneazi si verificd activitatea Compartimentului Administrativ,

- coordoneazd si verificd activitatca Compartimentului resurse umane, salarizare, protectia munci

- organizeaza si rcalizeaza gestiunca curenta a resursclor umane si a functiilor publice din cadrul
institutiel;

- intocmeste s1 prezinta Consiliului Local anual si ori de cate ori este nevoie documentatii pentru
aprobarea organigramei si statului de functii, regulamentelor. statutclor. rapoartelor si altor lucrari
specifice activitatii de resurse umane;

- colaboreaza direct cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici pentru gestiunca curenta a
resurselor umane si a functiilor publice:

- face interventii la Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale. Ministerul Administratici si
Internelor, Ministerul Finantelor Publice si Agentia Nationala a Functionarilor Publici pentru
aplicarea corecta a prevederilor legale in domeniul salarizarii:

- intocmeste documentatiile necesare pentru nuwmirca si cliberarca din functic a directorilor
servicitlor si institutiilor publice subordonate Consiliului si le supune spre aprobare Consiliului
Local;

- propune spre aprobare conducerii persoanele avand o valoarc profesionala deosebita si care, in
mod exceptional se pot prezenta la concurs pentru avansare in gradul sau treapta imediat superioara:
- prezinta spre aprobare propunert privind acordarea unor drepturi personalului, si anume:

e avansarea in clasa, grad profesional sau gradatie;

e stabileste, conform legii, indemnizatiile pentru persoanele de demnitate publica, salariile
functionarilor publici si personalului contractual, intocmeste organigrama, statul de functii
si situatiile nominale de personal;

- elaboreaza reglementari specifice autoritatii sau institutiei publice in domeniul protectiei muneii
siasigura avizarea accstora la Inspectoratul Teritorial de Munca; urmareste termenele si ia masuri
peniru prelungirca Autorizatiei de functionare din punct de vedere al protectici muncii la nivel de
institutie;

- coordoneazd si verificd activitatea Compartimentului relatii publice. registraturd

- coordoneazi si verificd activitatea Compartimentului activitate medicald scolara. pentru asigurarea
bunei desfisurdrii a activitatii acestuia in cadrul cabinetelor medicale scolare si a cabinetelor
stomatologice scolare

Art. 49, Compartimentul Administrativ e afld in subordinea Serviciului administratic publica
locala potrivit organigramei si indeplineste urmatoarele atributii:

- asigurd secrctariatul prin tehnoredactarca documenteloradreselor solicitate de conducerea
institutici:

- inregistreazi dispozifiile emise de primar cu caracter normativ si individual. si asigwrd trimiterea
acestora in termen céitre Prefectura Suceava:

- distribuic dispozitiile personalului ciiruia le este destinald, pe bazd de semndtura de primire:

- intocmeste diverse situatii si rapoarte privind activitatea desfisuratd:

- preia apelurile telefonice pe care le directioncaza catre personalul din institutici carora se
adreseazi;

- primeste §i transmite comunicérile telefonice. faxurile:
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- asigurd sprijin pentru cei ce utilizeaza cchipamentele fax, copiator;

- multiplicd si scaneazi documente;

- convoacd personalul care este solicitat la dl. primar;

- aduce corespondenta si registru de audientd pentru @ fi repartizati si o inapoiazd citre
compartinientul registratura pentru a putea fi directionatld compartimentelor din cadrul primarici
municipiului Radaug;

- aduce! duce corespondenta catie dl. secretar general;

- primesc persoancle care doresc sa ia legatura cu conducerea, sprijind activitatea de protocol. relati
cu publicul si cu personalul unilayii;

- organizeaza si asigura zilnic efectuarea curateniei in birouri si celelalte spatii aferente imobilelor
institutiel, curatenie in jurul imobilelor, respectand normele igienico-sanitare;

- dezinfecteaza grupurile sanitare, sterge praful. sterge geamurile;

- asigurd curdtarca periodicd a perdelor. covoarelor:

- se ingrijeste de intretinerea bazei tehnico-malteriale a primdriei. sesizand conduceren ierarhica cu
privire la toate defectiunile care apar;

- stimularea participdrii etniei romilor la viala economica, sociala, educationala, culturala

- asigura evaluarea principalelor nevoi ale comunitatii de romi si aplicarca programelor de sprijin a
accstora

- asigura implicarea directa a etnicilor romi in programe de construire si reabilitare a locuintelor

- initicrea unor programe de¢ educatic si de prevenire a infractionalitatii, in colaborare cu membrii
etnici romilor

- initierea unor programe de incurajare a paiticiparii parintilor romi la procesele educationale din
scoala sidin afara scolii

- intocmirea evidentelor privind familiile cu mai multi copii si lipsite de mijloace de subrezistenta

- asigurarea conditiilor pentru garantarea de sanse cgale pentru etnicii romi

- initierea si sprijinirea implementarii programului de locuinte sociale pentru familiile numeroase
Art. 50. Compartiment resurse umane, salarizare, protectia muncii se afli in subordinea
Serviciului administratic publica locala potrivit organigramei si indeplineste urmitoarcle
atributii

- urmareste respectarea legalitatii privind angajarca si acordarca tuturor drepturilor prevazute de
legislatia muncii pentru salariati;

- stabileste criteriile si conditiile pentru promovarea personalului:

- urmareste respectarea ponderii privind incadrarea personalului in functii de executie si respectarca
ponderii functiilor de conducere fata de numarul total al personalului;

- urmareste incadrarca muncitorilor pe trepte profesionale, in raport cu complexitatea tucrarilor si
raspunderea in munca,

- efectueaza operatiunile de incadrare. modificarc si incetare ale contractelor de munca s
raporturilor de serviciu;

- pastrcarza si gestioneaza dosarele administrative aferente ale salariatilor:

- asigura activitatea de secretariat a comisici de incadrare si promovare in munca: veritica conditiile
de participare la concurs a candidatilor; raspunde de buna organizare si desfasurare a concursurilor.
prin: publicarca posturilor vacante in presa, pe situl de internct al Primarici, in Monitorul Oficial
si/sau la afisierul institutici; publicarca bibliografici de concurs: corectarea lucrarilor scrise e
personal de specialitate; consemnarca rezultatulut concursului in procesul-verbal al comisiel de
examinare;

- intocimeste rapoartele statistice lunarc. trimestriale, scmestriale si anuale specifice activitatii de
resurse umane;
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- intocmeste, actualizeaza, rectifica, pastreaza si tine evidenta dosarelor de personat ale personalului
contractual si dosarelor profesionale pentru functionarii publici;

- calculeaza si line evidenta vechimii in functii publice;

- calculeaza si tine evidenta vechimii in munca pentru trecerca in transe superioare a sporului de
vechime;

- verifica efectuarea concediilor de odihna conform programarii;

- tine la zi evidenta personalului cu ajutorul registrulut de numere matricole;

- urmarcste intocmirca rapoartclor de evaluare a performantelor profesionale individuale si
stabilirea calificativelor anuale pentru toti salariatii de catre sefii de compartimente:

- urmareste intocmirea si solicita scfilor de compartimente fisa postului pentru noii angajati;
pastreaza fisele posturilor salariatilor Primarici;

- intocmeste dosarcle de pensionare ale salariatilor care indeplinesc conditiile de pensionare si le
inainteaza la Casa Judeteana de Pensii;

- urmareste intocmirea graficului anual pentru concediile de odihna ale salariatilor de catre sefii de
compartimente

- intocmeslte proiectele de dispozitii care intra in atributiile serviciwlui cu ducerea la indeplinire:
modificare, incetare,contracte de munca si raporturi de serviciu. sanctionare personal contractual.
sanctionare functionari publici.nodificare salarizare etc.:

- intocmesle si elibereaza adeverinte de salaviat pentru personalul angajat in instituiie;

- organizeaza si tine la zi evidenta persenalului din aparatul propriu;

controleaza respectarea disciplinei muncii;

- intocmeste si actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare in colaborare cu dircctiile,
serviciile, birourile, compartimentele aparatului propriu:

- programeaza participarea, in raport cu necesitatile salariatilor, la programele de perlectionare

organizate pe plan local si central;

- intocmeste si verifica tlunar, statele de plata ale persoanclor de demnitate publica. functionarilor
publici, personalului contractual din cadrul aparatului propriu si sectoaretor subordonate:

- calculeaza drepturile banesti aferente concediilor de odihna si a concediilor medicale pentru
salarati, ort de cate ori este nevoie;

- actualizeaza datele in fisiere si arhiveaza tunar fisicrele privind evidenta salariilor angajatilor:

- verifica anual si actualizeaza permanent dosarcle individuale pentru deducerile personale si
suplimentare ale salariatilor;

- tine evidenta concediilor medicale ale salariatilor: %

- centralizeaza datele, intocmeste, verifica si ransmite fisele fiscale la Administratia Financiara;

- urmareste termenele limita privind incadrarca in conditii deosebite de munca a Parcului Zoolowic
si termenele limita privind conditiile de munca pentru sectoarele care beneficiaza de sporuri
salartale pentiu conditii de munca: intocmeste si transmite documentatiile pentru controtul
conditiilor de munca la expirarea termenelor;

- verifica respectarca de catre persoancle cu atributii pe linie de protectia muncii a masurilor
stabilite dc Inspectia Muncii pentru reducerea’climinarea riscurilor constatate la expertizarca
locurilor de munca;

- cfectueaza instructajul la locul de munca si instructajul periodic privind protectia muncii
personalulut stabilit prin dispozitia primarului:

- verifica efectuarca periodica a protectici ntuncii la locurite de munca din cadvul institatici:

- propune masuri pentru formarca personalului cu resposabilitati in domeniul protectict muncii. in
functie de necesttatile concrele;

- participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;
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- colaboreaza cu serviciul medical pentru cunoasterea la zi a siluatiei imbolnavirilor pro fesionale,
efectuarea de controale comune la locurile de munca pentru identificarea faciorilor de risc de
imbolnavire profesionala si propunerea masurilor de securitate corespunzatoare;

- propunc sanctiuni pentru nerealizarea programului de masuri de protectic a muncii si colaboreaza
cu serviciul medical in fundamentarea programului de masuri de proteclic a muncii;

- colaboreaza cu responsabilii compartimeniclor cu alributii de protectic a muncit penira realizarea
programelor privind imbunatatirca conditiilor de munca

Art. 51. Compartiment relatii publice, registraturd se afli in subordinea scrviciului
administratic publicé locald, potrivit Organigramei indeplinind urmiitoarele atributii

- Primeste si inregistreaza corespondenta transmisd de posta, firme de curierat. posta speciald. posta
electronicd, fax (procesele verbale la amenzile de circulatie, adrese, mandatcle dec excowtare
comunicate de instantele de judecata. extrase de carte funciard, scrisori debitarc) - persoane fizice s
juridice ;

- Oferd informatin cetitenilor privind modalitatea de a obtine documente {(certficate, aulorizatii.
avize, adeverinie) care intrd in sfera de competenta a institutiei;

- Desfasoara activitati de primire, evidentiere §i urmarire a rezolvarii petigiilor ¢t. O.G. 272002
aprobatd prin Legea 233/2002;

- Descarcdl §i expediazi corespondenta prin posti:

- Completarea borderourilor de expedicre a corcspondentei {stmple. recomandate, AR-uri}) prin
Posta Roména si predarea acestora la Oficiul Postal;

- Coordoneazd activitatea din domeniul audientelor la conducerca primiriei {inscriere in audienta,
participare la audientd si consemmare in registru de audiente. emitere notd de audientd cu solutia
propusd de conducdtor, inregistrare raspuns. urmdrire acordare raspuns in termenul legal):

- Asigurd circuitul documentelor in institugic pand la nivel de directie/serviciu/compartiment e
specialitate, realizind evidenta acestora pe baza opisurilor de predare-primire;

- Distribuie corespondenta pe directiile serviciile/compartimentele din institutic st corespondenta
din afara institutiei ;

- Inregistreazi documentele legate de activitatea internd a primdriei si descarca raspunsurile in
functie de rezolutia datd;

- Inregistreaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire’desfiintare intr-un program
special (aplicatie) atat pentru persoanc fizice, ¢t s pentru persoane juridice;

- Inregistreaza refuzul functionarilor publici de a semna. contrasemna ori aviza proieciele de acte
administrative si documentele de fundamentare a acestora;

- Consemneaza in condicile de corespondentd plicurt retur AR, simple, recomandate;

- Preia si inregistreazi solicitirile de informatii de interes public:

- Preia si inregistreazi reclamatiile administrative:

- Intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul [a informaile de
interes public;

Art. 52, Compartiment activitate medicald scolara se afti in subordinea serviciului
administratie publica locald, potrivit Organigramei indeplinind urmétoarcle atributii:

- examineaza tofi prescolani din gradimife. clevii care urmeazd sa fic supusi examenulul medical de
bilant al starii de sandtate |

- examineaza din punct de vedere medical elevii cu probleme de sandtate:

- supravegheazd recoltarea de produse biologice pentru investigatil de laborator, in vederea
depistarii afcctiunilor infectocontagioase:

- supravegheaza tratamentele chimioterapice si imunosupresoare ale elevilor;
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- efectueaza triajul epidemiologic dupd vacanta scolard sau ori de cile ori este nevoie, depisteaza
activ prin examinari periodice anginele streptococice si wrmdreste tratamentul cazurilor depistate:

- controleazi prin sondaj igiena individuald a prescolarilor i scolarilor ;

- verifica starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gridinife. cantine scolare in
vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare ;

- asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta, materiale
sanitare i cu instrumentar medical;

- inifiaza supravegherea cpidemiologica a prescolarilor din gradinite, si a elevilor din scoli si licee:

Sectiunea 11 - COMPARTIMENTUL PROIECTE, PROGRADME

Art. 53. Compartimentul proiecte, programe se afli in subordinea Primarului municipiului
Ridauti si indeplineste urmitoarele atributii

- identifica proiectele noi cu finantare externa’guvernamentala si variantele de solutii. intocmeste
specificatiile functionale, analiza cost’beneficiu si compararca alternativelor pentru proiecte cu
finantare externa/guvernamentala.

- intocmeste si prezinta Consilinlui Local documentatii pentru aprobarca programelor cu finantare
externa‘guvernamentala

- identifica sarcini, activitati critice, alocarea durateloy in desfasurarea proicctelor cu tinantare
externa, alocarca costurilor si a personalului;

- identifica partenerii posibili pentru proicctele sclectate;

- intocmeste cererea de finantare, analiza cconomico-financiara in concordanta cu standardele
Uniunii Europene, culegerea documentelor care insotesc cererca de finantare, evaluarea calitatii
propunerii in conformitate cu criteriile din grila de evaluare a proiectului, transmite proicetul la
sediul institutiilor care au lansat oferta de finantare, cu incadrarea in tennenele de depunere a
proiecielor;

- colaboreaza cu autoritatile de management si organismele intermediare pentru implementarca
proiectelor care au primit finantare U.E;

- tine  evidenta proiectelor derulate in municipiul Radauti cu finantare din  fonduri
U.E./guvernamentale

- urmareste termencle de evaluare a proicctelor si raspunde la solicitarile de clarificari:

- monitorizeaza activitatile proiectelor in derulare;

- asigura implementarea proiectelor cu finantare externa prin realizarea activitatilor proiectelor, la
termenele s in conditiile stabilite;

- monitorizeaza proicctele finalizare in perioada de post-implementare:

- claboreaza strategiile, studiile, analizele si statisticile. precum si documentatia pentru dezvoltarea
durabila a localitatii:

- stabileste prioritatile legate de programele cu finantare externa;

- participa la sesiunile de lansare a programclor cu finantare interna si internationala;

- elaboreaza propuneri pentru programele de dezvoltare economica si sociala a municipiului si le
prezinta spic analiza si aprobare;

- stabileste relatii de colaborare si conperare cu alte institutii si organizatii neguvernamentale peniru
rcalizarca unor actiuni reciproc avantajoasc:

- organizcaza si intretine legaturile cu organizatiile neguvernamentale din municipiu din domeniile
educatie, cultura, sport, minoritati nationale.

- organizeaza licitatii pe proiecte
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- deplasdri la conferinte, participari la cursuri, deplasiri citre organisme intermediare pentru
coordonarea si controtul proiectelor depuse sau allate in implementare

-colaboreaza cu firme de consultanta

-asigura asistenta si consultanta pentru propuncrile de colaborare In vederca obtinerii unor finan{in
guvernamentale gi/sau externe

_verificarea documentatici preluate de la proiectantii externi, din punct de vedere al cligibilitaiit
administrative (in funciie de programele de finantare pe care trebuic depusi

_claborare cereri de finantare pentru participarca la programele de asistentd financiard ale Uniunii
Europene sau ale altor finantatori;

-implementeaza proiecte cu finanfare externd

-participd in echipele de proiect conform dispozitiilor Primarului, indeplinind atributiile cc decurg
din aceastd calitate

—participa la realizarca bazelor de date necesare desfasurdrii activitd{i compartimentului

-asigurd activitatea de relalii publice in vederea initierii §1 intrefinerit relatiilor de cooperare 4i
infratire

-participd la realizarea strategiilor si planurilor de devvoltare locala

-participa la Intalnirile organizate de ciitre principalii actori implicai in fazcle de planificare,
contractare, implementare i evaluare a proicctelor .

-centralizarea cererilor privind investitiile solicitate (investitii proprii, de la unitatile de invatimant
preuniversitar si spitale)

-intocmirca referatelor de necesitate privind lansarea achizitiilor publice de servicii, produse si
lucréri

“intocmirea listei cheltuielilor obiectivelor de investitii. parte integrantd a bugetului

-intocmirea caietelor de sarcini pentru obiectivele de investitii

Sectiunea 12-SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 54. Serviciu! achizitii publice se afla in subordinea Primarului Municipiului Radautipotrivit
Organigramei si esie condus de un sef serviciu ce indrumd activitatea Compartimentului achizitii
publice si tchnologia informatiei si Compartimentulul autoritatea focala de transport local .
autorizarc comerciala. indeplinind urmatoarele atnibutii:

- coordoneaza si verificd intocmirea programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor
celorlalte compartimente, precum si actualizarea periodicd a acestuia:

- coordoneaza si verifica intocmirea strategiei anuale de achizitii precuim si actualizarea periodicd a
acesteia

- aprobd punerea in corespondentd cu sistemul de grupare i codificare utilizat in Vocabularul
comun al achiziiilor publice (CPV). a produselor. serviciilor si lucririlor ce fac obiectul
contractelor de achizitie publici,

- stabileste tipul contractului si alege tipul procedurii de achizitie ce va fi aplicat:

- wrmireste indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitatea procedurilor de achizitii publice

- coordoneazi activitatea de elaborare a documentatici de atribuire 3i a strategiei de contractare. pe
baza nccesititilor transmise de compartimentele de specialitate:

- semneaza contractele de achizitii publice. actele aditionale si comenzile:

- coordoncazi derularca procedurilor de achizitis

- coordoneaza si verificd activitatea responsabilului privind sisteml informatic si retele informatice
din cadrul institutiei



- coordoneaza i verificd aclivitatea privind awtoritatea locald de transport local autorizare
comerciald
Art. 55. Compartiment achizitii publice si tchnologia informatici se afla in subordinea
serviciului de achizitii publice si indeplineste urmitoarele atributii;
-intreprinde  demersurile necesare pentru inregistrarca’  reinnoirea’ recuperarca  inregistrarii
autorititii contractante in SEAP sau recuperarca certificatului digital:
-claboreazd si, dupd caz, actualizeaza, pe baza necesitdtilor transmise de celelatte compartimente ale
autoritd{ii contractante. programul anual al achtzitiitor publice §i. daci este cazul. strategia anualid
de achiziti;
-¢laboreazd documentatia de atribuire/selectare/preselectare in colaborare cu compartimentele
interesate de produse, servicii sau lucriri si propune stabilirca criteriilor pentru procedurile de
achizitii;
- intocmeste. dupd caz, strategia de contractare pe care o supune aprobarii conducerii institutiei in
cazul aplicarii procedurilor de achizitii;
- realizeazd punerea in corespondenid cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV), a produsclor, serviciitor $1 lucrdnlor ce tfac obiectul
contractelor de achizifie publica;
- propune tipul contractului si tipul procedurii de achizitie ce va ft aplicat:
- intocmeste note justificative privind valoarea estimata, privind alegerea tpului procedurii. si alie
note justificative, dupd caz:
- realizeazd consultarea pictei, dupd cax:
- achizifioneaza prin Sistemud electronte de achizitn publice (SEAP) produse, servicii sau luerari:
- completeaza si transmite formularele de integritate aferente procedurilor de achizitiei pubhci ce se
deruleaza prin mijloace electrenice prin intemediul SEAP:
- deruleazi procedurile de achizitti publice de produse. servicii sau lucriri ce se realizeazd prin
mijloace electronice prin intemediul SEAP;
- pregiteste, in baza solicitarilor, documentatia necesard in vederea incheierii de acte aditionale la
contractele de achizitie publicd, in conditiile legii:
- rdspunde in colaborare cu compartimentele de specialitate. in mod clar, complet si fard ambiguitig
la solicitirile de clarificéri, privind documentatia de atribuire:
- asigurd indeplinrea obligatiile referitoare la publicitate. astfel cum sunt acestea previzule de Lege:
- elaboreazi si Tnainteaza spre semnare referatele pentru constituirea comisiei de evaluare oferte i
numirea ei;
- participd in comisiile de evaluare a ofertelor, la deschiderca ofertelor st a altor documente care
insotesc oferta, verificad indeplimirea enteriilor de calificare de catre ofertanti’‘candidati. verificd
propunerile tehnice si financiare prezentate. in colaborare cu cerlalyi membri din compartimentele
de specialitate, din punct de vederc al modului in care acestea corespund cerintelor minime din
caietul de sarcini sau din documentatia de atnibuire in vederea stabilirii ofertelor admisibile si a
cclei castigitoare;
- asigurd informarca ofertantiitor cu privire la rezultatele procedurii de achizigie:

intocmeste contractele de achizitii. actele aditionale. in baza documentelor primite:

intocmeste comenzi pentru achizitia de bunuri. serviceii si lueriien. in baza documentelor primite;
- aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire:
-realizeazi achizitiile directe. conform legislatici in vigoare:
- constituie §i pastreazd dosarul achizitici publice;
-asigura aprovizionarea, depozitarea, conservarca echipamentului, rechizitelor de birou. materialelor
cle curatenie, carburantilor st altor materiale de consuin si asieura distribuirea acestora:
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-pastreazd evidenta contractelor ce au ca obicct achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari,
precuin si a comenzilor;

- realizeazd proceduri operationale de lucru privind procesele de achizitii publice pe care le
inainteazi spre avizare comisiei.

- administreazd resursele si echipamentele ce tin de infrastructura informatizatd a institutici ;

- Cvalueaza si intretine permanent sistemul informatic prin monitorizarca capacitatii. disponibilitdtii
si performantei acestuia ;

- Asiguri buna functionarc a retelor informatice din cadrul institutici si aplicarca continid de masuri
cde sccuritate a retelelor;

- Stabileste obiective si elaboreazd planul privind dezvoltarca sistemului informatic din cadrul
institutiei;

- Asiguwrd asistentd tehnicd primard in cazul unor defectiuni /nefunctionalititi ale sistemului
informatic (statii de lucru, servere. periferice. s.a);

- Monitorizeazd si asigurd protectia serverelor si statiilor de Iucru prin verificarea si configurarea
corectd a programelor antivirus;

- Prioritizeazd aplicatiile informatice wilizate in cadrul sistemului informatic, in funciic de
importanta aceslora;

- Stabileste masuri in privinta recuperarii datelor in caz de pierdere/dezastru si a arhivarii datefor
gestionate in format electronic;

- Administreazi site-ul institutiei si cdsutele de e-mail oficiale;

- Asigurd publicarea pe site-ul primériei anunturi, hotdriri. dispozitii, contracte $1 alte documente ce
it sunl repartizate spre publicare;

- Realizeazd proceduri operationale de lucru privind sistemul informatic/tehnologia informatiei pe
care le inainteaza spre avizare comisici.

Art. 56. Compartiment autoritatea locald de transport local autorizare comerciald se afli in
suberdinea serviciului de achizitii publice si indeplineste urmétoarcle atributii:

- elibereazd autorizatii de functionare a spatiilor comerciale pentru comerciantii care efectueaza acte
de comert. prestiri servicii si alimentatic publicd, in concordantd cu continutul certiticatului de
urbanism si af autorizatiei de constructic;

- verificd dacd actele de comert se efectucaza in conditiile legii. urmareste dezvoltarca ordonatd a
comertului si desfasurarea acestuia in locurile autorizate de primarie:

- colaboreaza cu Politia Locald (compartiment activitate comerciald) privind controlul igienei si
salubritatii in unitatile alimentare si in unitatile de alimentatie pubiica:

- protejeazi populatia impotriva activititii comerciale ilicite:

- intocmeste somatii cltre agentii economici pentru obtinerca autorizatiilor de functionare si
reavizarea acestora. pentru inldturarea deficientelor constatate. constatd contraventii $i aplici
sanctiuni contraventionale pentru nerespectara regulilor generale de comeit:

- autorizeaza si controleazd activitatea de transport in regim de taxi si in regim de inchiriere;

- elibereaza certificate de inregistrare si placute de inregistrare pentru vehiculele ce nu se supun
inmatriculdrii si radierea acestora:

- respectd incadrarea in termenele de soluticnare a corespondentel atribuite spre rezolvare de catre
scful icrarhic superior;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru Hotarart ale Consiliului Local.

Sectiunca 13-DIRECTIA ECONOMICA

Art. 57. Directia cconomicd estc subordonatd Primarului  Municipiului Riadiun  potrivie
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organigramei si este condusd de un director economicce conduce s indrumd activitatea
compartimentului impozite si taxesi activitatea compartimentului contabilitate,buget.finante
indeplinind urmiitearele atributii secifice:

Intocmeste documentatia pentru proicctele de hotirire tegatd de activitatea specificd a
directiei pe care o conduce.

Asigurd aducerea la indeplinire a hotdrdrilor Consiliului Local si a dispozititlor Primarului si
prezinta Consiliului Local - anual sau ori de céte ori este necesar - informirt asupra modului
de aducere la Indeplinire a acestora;

Urmareste si raspunde de modul de realizare a veniturilor la bugetul local:

Raspunde de organizarea si executarea creanielor bugetare.

Raspunde de aplicarea unitard a legislatici fiscale in cadrul instituiei;

Aprobi rapoariele de inspectie fiscala;

Aprobd restituirile, compensarile si transferurile de veniturt din conturile de venit ale
bugetului local cétre persoanele fizice §i junidice;

Emite decizii cu privire la solutionarca obicefiunilor si contestatiilor Ia actele administrativ-
fiscale;

Riaspunde de rezolvarea, in limitele competentei. a cererilor contribuabililor sau de
indrumarea lor spre rezolvare cdtre organele compelente; acordd audienie contribuabililor. Ia
cerere.

Organizeazd si stabileste circuitul fluxurilor informationale intre compartimentele institutiei:
Coordoneazi activitifile legate de cvaluarea posturilor. intocmirea fiselor de post. evaluarea
performantelor profesionale individuale ale angajatilor - tunciionari publici §i contractuali:
Poate delega in scris subordonatilor atributii ce in revin cu respectarea legislatiei in vigoare:
Raspunde de implementarea si respectarea standardelor de calitate, a sistemului de control
intern managerial si prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR)

Solicitd sprijinul organelor de politic si al altor organe de specialitate pentru indeplinirea
atributiitor privind urmarirea silita in temeiul titlurilor executorii

Coordonarea activitatilor necesare eficientizarii activitati de contabilitate si raportarea
financiara catre ordonatorul de credite, finantatori si parteneri;

Asigurd mentinerea evidentei contabile, folosind conturi analitice distinet. prin efectuarea de
inregistrari contabile separaic cronologic si sistematic. pentru toate surscle de finantare.
folosind o codificare adecvata a tutwror tranzactiilor, in baza documentelor originale. in
conformitate cu reglementarile in vigoare si prevederile din Contractul de Finantare:

Asigurd intoemirea in timp util, in conditii de legalitate, a tuturor documentelor pentru
solicitarea fondurilor alocate astlel incat sa nu distorsioncze st sa nu intarzie realizarca
tuturor activitatiilor/ actiunilor si lucrarilor necesare peniru implementarea proicctelor din
fonduri bugetare/europene.

Asigurd inregistrarea contabila, in conditii de legalitate. a tuturor activitatilor’ actiunilor si
lucrarilor ce urmeaza a se desfasura pentru implementarca proiectelor finantate din bugetul
local/stat/fonduri europene.

Indeplineste alte atributii stabilite prin lege saw prin acte administrative ale autoritdtilor
publice locale.

Intocmeste procedurile operationale pentru activititile care se destisoard in cadrul Directiei
$i le supunc aprobdrii conducerii.

Art. 58. Compartimentul impozite si taxe cste subordonat Directorului cconomic si
indelineste urmétoarele atributii specifice
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e Atributii privind Impunerca - Controlul, Inspectia Fiscald si Prelucrarea Automati a
Datelor

- Realizeaza activitatea de constatare. stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de citre persoanele fizice, asociatiile familiale si persoanele fizice
independente: impozitul si taxa pe cléadin si terenuri. impoxitul asupra mijloacelor de transport. taxa
pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclami. taxe locule datorate pentru ocuparca
domeniubui public cu garaje, chioscuri, comery de Intdmpinare, organizarl de santier. cometrt
ocazional, tonete, misute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor. ete
- Demarcaza procedurile de reglare. In cazul in care anumite roluri nu cuprind toate datele de
identificare ale contribuabililor;
- Emite si comunica decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de cate ort se modifica baza
de impuncie;
- Analizeazd, solulioneazi si opereazd in baza de date cererile de scutive Ia platd a impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in demeniu:
- Verificd persoanele fizice din punct de vedere al incadrdrii in perivadele de scutire. conform
prevederitor actului normativ in baza cdruia au fost acordate:
- Verificd Intocmirea st depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
catre contribuabili persoane fizice si asociafii tamihiale;
- Verificd periodic persoancle fizice aflate in evidentele fiscale. posesoare de bunuri impozabile.
asupra veridicitafii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite, moditicand unde cste
cazul impunerile inigiale §1 luand masuri pentru incasarea diferentelor de unpozit stabilite;
- Constatd contraventiile si aplica sancpiunile prevazute de actele normative tuturor persoanclor
fizice care Incaledl legislatia fiscald $11a toate masurile ¢e se impun pentre inldturarea deficienielor
constatate;
- Efectueazd impuneri, rectificdri §i incetdri de rol:
- Centralizeazd toate datele statistice privind activitatea serviciului pe baza cirora intocmeste si
transniite informarile $i raportarile periodice la termenele stabilite:
- Verifici contestatiile facute de contribuabili. persoane fizice si asociatii familiale, conform
competentelor legale;
- Intocmeste referatele cuprinzind propunerile de solutionare a contestatiilor formulate de
contribuabili impotriva actelor administrativ - fiscale s1 le inainteaza Biroulu Juridic:
- Intocmeste si gestioneazd dosarcle fiscale pentru contribuabilii persoanc fizice si asociatii
familiale;
- Efectueazd analize s1 intocmeste informan in leghurd cu: venficarea, constatarea s stabilirea
impozitelor §i taxelor in sarcina persoanclor fizice; rezultatele actiunilor de verificare si
impunere;masurile luate pentru nerespectarca legislapiei fiscalecauzele care genereazdt fenomencle
de evaziune fiscald si propune misuri pentri imbundtatirea legistatiel de impozite s taxe.
- Analizeazii si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legiturd cu acordarea de
amdniri, esalondri, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precumn si majordri de intarzicre:
- Intocmeste referate necesare efectuiirii compensirilor si restituirilor de obligatii bugetare;
- Intocmeste borderourile de debitare - sciidere in situatia in care constata diferente;
- Procedeaza la scaderea din evidenta fiscala a suprasolvirilor care nu mai pot 1 solicitate de
contribuabili in vederea compensarii sau restituirii:
- Verifica si urméreste ca operatiunile efectuate in progranul informatic sunt corecte sioan
conformitate cu legislajia in vigoare:
- Solutioneazd cererile privind eliberarca certificatelor de atestare fiscald si adeverintelor pentru
persoane fizice;
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- Solicita si verificd documente, inscrisurile contribuabililor persoane fizice administrate, In vederea
clarificirii situatiei fiscale a acestora;

- Intocmeste rispunsuri la adresele formulate de petenti si autoritati publice;

- Consulti dosarcle din arhiva si evidenta electronicd in vederea intoemirii rdspunsurilor la cererile
contribuabililor - persoane fizice;

- Elibercaza contribuabililor persoane fizice, la cerere, actele originale sau fotocopii certificate dupd
documentele aflate in dosarcle fiscale retindnd in urma acestei solicitari copii, cu respectarea Srictd
a dispozitiilor legale in materic;

- Stabileste majorari de intarzierc pentru sumele constatate suplimentar;

- Emite si comunica decizii privind obligatiile de plata accesorii;

- Sprijina serviciile de urmdrire, incasare si exccutare. in activitatea de urmarire si incasare la timp a
obligatiilor bugetare;

- Efectueaza activitatea de constatare pe teren. orice deplasare pe teren ficdndu-se cu raportarea in
scris a obiectivelor pentru care se face deplasarea, indicandu-se clar strada i numdarul. urmand ca a
doua zi sa se justifice rezultatul deplasirii;

- Verifici modul de evidentiere, urmirire si clariticarc a debitclor restante, precum §i compensarea
plusurilor cu swmnele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol:

- Colaboreazi cu institutii publice in vederca depistirii tuturor bunurilor mobile §i imobile
urmaribile. efectuand toate cercetarile in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal;

- Raspunde de predarea, sub semndturd de predare-primire. a tuturor lucrarilor:

- Pastreaza confidentialitatea asupra informagitlor pe care le detine ca urmare a exercitdri
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare:

- Aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

- Organizeaza si asigurd arhivarea curenti a documentelor din sfera atributilor pe care le are, pand
la predarea acestora la arhivd,

- Raspunde pentru legalitatea si eficienta operativnilor prezentate prin documente:

- Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutier;

- Aplica prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul institutiei

- Desfasoara activitati de verificare in vederea actualizarii datelor de identificare ale debitorilor
(domiciliv, CNP) si actualizeazd aceste date in evidenta analiticd pe plititori persoanc fizice:

- indeplineste orice alte atributii previzute de lege. de fisa postului sau dispuse de conducerea
institutiei.

- Realizeazd activitatea de constatare. stabilirc §i operare in baza de date a impozitclor si taxclor
datorate bugetuiui local de céitre persoancle juridice: impozitud i taxa pe cladiri. impozitul pe teren.
taxa pentru folosirea tercnurilor proprictate de stat in alte scopuri decat pentru agriculturd sau
silviculturd, impozitul asupra mijloacelor de transport. taxa pentru folosirea mijloacelor de
publicitate, afisa) st reclama, impozitul pe spectacole. taxe speciale. laxe locale datorate pentru
ocuparea domeniului public cu garaje, chioscuri. organiziri de sanlier. comert ocazional, tonete.
misufe, rulote, amplasarca firmelor si reclamelor. ete.:

- Emite si comunicd decizii de impuncre contribuabililor anual sau ori de cate ori se modificd baza
de impunere;

- Verifica agenii economici asupra materici impozabile reale s sanctioncazd nedeclurarea in
termenu! fegal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor locale:

- Verifici documente. inscrisuri. registre sau evidente contabile ale contribuabililor. la declarare:

- Verifica bilanjurile contabile sub aspectul respectirii obligatiilor fiscale si a concordantei datelor
inscrise in acestea cu cele din contabilitate;

- Verificd modul in care agentii economici {in evidenja. calculeazd si vireazd. in termencle legale.
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sumele cuvenite bugetului local cu titlu de impozite 1 taxe:

- Stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea obligagilor
fiscale, potrivit legii §i calculeaza majoriri de inmdrziere, pentru neplata in termencle legale a
impozitelor datorate;

- Efectueaza impuncri, rectificar $i incetari de rol;

- Analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire la plata a impozitelor si
taxclor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

- Verificd persoancle juridice din punct de vedere al incadrdrii in perioadele de scutire. conform
prevederilor legii in baza careia au fost aprobate:

- Asigurd aplicarea unitari a legislatiei cu privire la impoxilele si taxcle datorate de persoanele
juridice;

-Constatd contraventiile si aplicd sanctiunile previzute de actele normative in vigoare. persoanelor
juridice care incalca legislatia fiscala si la toate masurile ce se impun pentru inliturarea
deficientelor;

-Analizeazi aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ
conducerea asupra problemelor deosebite constatate, tuind sau propunand masurile care se impun;
-Ia mésuri pentru verificarea constatérilor ficute de organele de specialitate prin stabilirea sau, dupi
caz, modificarca impunerilor stabilite in sarcina agentilor economici;

-Efectlueazd activitate de conslatare pe teren. orice deplasare pe teren facindu-se cu rapostarea in
scris a obiectivelor pentru care s face deplasarca, indicandu-se clar strada §i numdarul, wrmand ca a
doua zi si se justifice rezultatul deplasiirii;

-Efectueza analize si intocmeste infornaii in legatura cu

-Verificarea, constatarea si stabilirea nnpozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice:
-Rezultatele actiunilor de verificare si impunere;

-Masurile luate pentru nerespectarea legislafiei fiscale;

-Cauzele care genereazil fenomenele de evaziune fiscald in sectorul de care se ocupdl §i propune
masuri pentru Iimbunatatirea legislagici de mpozite si taxe,

-Intocmeste referate necesare efectudrii compensirilor si restituirilor de obligatii bugetare:
-Intocmeste borderourile de debitarc - scadere in situatta in care se constatd diferente de sume
-Procedeaza la sciderca din evidenta fiscald a suprasolvirtlor care nu mai pot fi solicitate de
contribuabili in vederea compensarii sau restituirii

-intocmeste in limita competentelor formele de restituire. compensare, virare a suprasolvirilor;
-Solutioneazi cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscald pentru persoanc juridice:
-Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de contribuabili - persoane juridice $i autoritdti
publice;

-Consulia dosarele din arhiva si evidenta electronica in vederea intocmirii rispunsurilor la cererea
contribuabililor - perscane juridice;

-Elibereazd contribuabililor persoane juridice, la cererc, actele originale sau fotocopii certificate
dupd documentele aflate in dosarele fiscale. refindnd in urma acestei solicitdri copii. cu respectarea
strictd a dispozitilor legale in materic;

-Stabileste majoriri de intarziere pentru sumele constatate suplimentar;

-Emite si comunicd decizii privind obligatiile de platd accesorii

-Sprijina serviciile de urmdrire, incasare si executare in activitatea acestora

-Verificd modul de evidentiere, urmirire st clarificare a debileor restante, precum i compensarca
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozigiilor la rol

-intocmeste referatele cuprinzand propuncrile de  solutionare a contestatiilor formulate  de
contribuabili impotriva actelor administrativ - fiscale emise de inspectorul cu atributii de control
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fiscal si le Tnainteaza

-Verifica contestatiile facute de contribuabili. persoane juridce. conform competentelor legale
-Colaboreazi cu institutii publice in vederca depistirii tuturor bunurilor mobile si imobile
urmadribile;

-Raspunde de predarca. sub semndturét de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

-Organizeaza si asigurd arhivarca curentdl a documentelor dhin sfera atribugiilor pe care le are, pind la
predarca acestora la arhiva;

-Réaspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

- Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabli persoane juridee:

-Aplica procedurile de lucru aprobate la nivelul institutiei:

-Aplica prevederile sistemului de control managerial implementat in cadiul institutiel

- Realizeaza activitatea specificd serviciului si pe baza solicitarilor in forma clecronicd pentru
constribuabilii ce si-au manifestat expres accasta opfiune si au insotit-o de documenie justificative:
-Asiguri elaborarea proceduritor operationale aferente desfasurarii activititii

-Indeplineste orice alte atributii pevizute de lege, de fisa postului sau dispuse de conducerea
institutie

-Constatarea i investigarea fiscall a tuturor actelor si faptelor rezultdnd din activitatea
contribuabilului supus inspectici sau altor persoanc privind legalitatea si conformitatea declaratiilor
fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatilor fiscale, in vederea descoperiri de
clemente noi relevante pentru aplicarca legii liscale;

-Analiza si evaluarea informatiilor fiscale. in vederea confruntiirii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

-Propune sanctionarea, potrivit legii. a faptelor constatate si dispunerea de masuri pentru prevenirea
si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale:

-Examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

-Verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenja contabild a
contribuabilului;

-Discutarea constatirilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali  ai
contribuabililor sau imputernicitii acestora. dupd caz;

-Solicitarea de informatii de la terti;

-Stabilirea corectd a bazei de impunere. a diferentelor. dupd caz. tatd de creanta fiscald declarata
si/'sau stabilita, la momentul inceperii inspectici fiscale:

-Stabilirea corectd a bazei de impuncre. a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupd caz. fata
de creanta fiscald declaratd si'sau stabititd. dupd caz. la momentwul inceperii inspectiei fiscale:
-Stabilirea de diferente de obligatii fiscale de platd. precum si a obligatiilor fiscale accesorii aferente
acestora si emiterea decizilor de impunere corespunzitoare;

-Transmite cétre serviciile de constatare rezultatele inspectiei fiscale intocmite in vederea operarii
acestora in aplicalia informatica utilizatd pentru administrarea impozitelor si taxelor locale:
-Comunicd serviciilor dec constatare si impuncre, respectiv celor de urmirire §i executare
corespunzitoare, rezultatele inspectici fiscale:

-Intocmeste documentatia necesaril sesizirii organclor de urmdrire penald in legiird cu constatarile
cfectuate cu ocazia inspectici fiscale si carc ar putea intruni clementele constitutive ale unei
infractiuni, in conditiile prevazute de legea penald;

-Orice deplasare pe teren se face cu raportarca in scris a obicctivelor pentru care se face deplasarca.
indicandu-se clar strada st numaral, urmand ca a doua zi s justifice rezultatul deplasirii:
-Gestioneazd dosarele privind inspeciia fiscald i celelalte documente referitoare la impuncrea
contribuabililor in urma acestela;



-Intocmeste situatii statistice si informiri referitoare la activitatea de inspectic fiscald;
-Analizeazi aspectele si fenomenele rezultate din modificérile legislative i informeaza conducerca
asupra problemelor deosebite constatate, luind sau propuniand misurile care sc impun;

-Colaboreazad cu alte instituii publice in vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si imobile
urmaribile, in vederea intoenuicii complete a dosarului fiscal;

-Analizeazi contestatiile depuse de citre contribuabili Tmpotriva actelor administrative fiscale cimise
de acestia si intocmeste propunerile de solujonare;

-Pastrcazd confidenfialitatca informatiilor gestionate §i raspund pentru legalitatca aciiunilor
intreprinsc;

-Respecta circuitul documentelor si a procedurilor de lucru;

-Respectd normele de protectie a muncii:

-Organizcaza si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le are. pand la
predarca acestora la arhiva,

-Raspunde de predarea, sub semndtura de predare-primire, a tuturor lucrdritor;

-Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documenie:

-Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere

-Asigurd prelucrarea de date i intrefinerea sistemului informatic al serviciubui;

-Asigurd administrarea la nivel de serviciu a bazelor de date pe servercle institufict:

-Administreaza refelele locale de calculatoare si gestioneaza comunicatiile dintre sedin:

-Asigurd primul nive! de asistare a echipamentelor de caleul din serviciu: primeste sesiziiri. verifici
problemele aparute, le rezolva acolo unde este de compelenta sa sau apeleazi la serviciile de
garantie sau de post garantie in raport cu contractele incheiate

-Analizeazi comportamentul echipamentelor de calcul §i comunicatii ficand propuneii pentru
modul de intretinere, pentru piesele de schimb si consumabilele necesare. etc.:

-Asigurd instalarea software-ului de bazii si a aplicatilor pe servere si stafitle de lucru. in
concordantd cu cerintele aplicafiilor;

-Proiecteazi noi sisteme informatice. dezvoltd sistemele informatice existente;

-Asigura tehnoredactare de nivel superior pentru scopuri de reprezentare;

-Colaborcazi cu serviciile de specialitate ale institufiilor §i colaboratorilor in vederca instalirii,
punerii in functiune, exploatarii §t intretinerii aplicatiilor informatice in ccle mai bune condigil.
precuim i a ingelegerii ciit mai bune a cerintelor utilizatorilor:

-Asigurd respectarea configurdrii unitare a tehnicii de caleul $i comunicatiilor. a conditillor pentru
instalarea lor si a interoperabilititii cu sistemele deja existente. integrarea in refeaua de comunicatii

{date, voce, imagine);

-Propune cursuri, instructaje si schimburi de experientd pentru pregatirea. formarea profesionald si
de specialitate a personalului propriu. in scopul utilizarii instrumentelor informatice puse la
dispozitie §i a celor propuse in implementare;

-Intocmeste necesarul de investitii in elemente de hardware. software §i de telecomunicatii;
-Pastreazi confidenlialitatea informatiilor gestionate in diverse sistciue nformatice aflate in
implementare sau exploatare

-Executd operatiunile preliminare de introducere in baza de date a informafulor referitoare la
amenzi;

Asiguri primirea procesclor verbale de constatare o contraventitlor si sentintelor civile, referitoare
la persoancle fizice si juridice. precum si a dosarclor de transter de la institutii publice similare
pentru persoane fizice sau juridice;

Verifica corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii provenite din anienzi in ceea
ce priveste datele de domiciliu /sediu §i face demersuri pentiu clarificarea lor;
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-Verificd dacé datele de identificare ale contravenientului (nume. prenume. adresa de domiciliu si
CNP) inscrise in titlul executoriu sunt identice cu datele din bazele dc date la care are acces
Serviciul Impozite §i Taxe Locale, efectuind modificari acolo undle este cazul

-Proceseazi datele, inregistreaza si opercaza in baza de date sentingele civile si procescle verbale de
conslatare a contraveniiilor;

-Asigurd transmiterea sentinielor civile si proceselor verbale de constatare a contraventiitor
persoanc fizice si juridice cdtre serviciile de specialitate;

-Restituic cétre emitent titlurile exccutorii provenite din amenzi cand identifica urmitoarele motive:
adresa contravenicntului nu cste pc raza administrativ - teritoriald a municipiului. CNP/CUI
contravenient lipseste ori este eronat. nume §i prenume contravenient lipseste sau este cronat., acdresa
contravenient lipseste sau este eronati. procesul verbal de constatare a contraventiei nu a fost
comunicat contravenientului in termenul legal sau lipseste dovada comunicarii, procesul verbal de
constataie a contraventici este achitat;

-Redirecfioneza citre alte institutii - organe de urmirire, titlurile exccutorii provenind din amenzi
contraventionale care nu sunt in competenta de urmdrire si executare a Serviciului Impozite si Taxc
Locale

-Organizeaza §i asigurd arhivarea curentt a documentelor din sfera atribugiilor pe care I¢ are. pand la
predarea acestora la arhiva

-Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente

-Raspunde de predarea, sub semniturid de predare-primire. a tuturor fucririlor

-Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere

e Atributii privind Urmirirea, incasarca si Evidenta Veniturilor
-Urmdreste achitarea in termen de citre contribuabili a wituror debitelor inscrise in evidenta
analiticd pe plétitori persoane fizice si juridice, reprezentind impozite si taxe locale (impozitul si
taxa pe cladiri, impozitul si taxa pe teren. impozitul asupra mijloacelor de transport. taxele de
ocupare a domeniului public). inclusiv a accesoriilor aferente neachitdrii acestor debite:
-Pentru debitele a ciror vechime depiseste trei‘cinci ani, verificd certitudinea. lchiditatea yi
exigibilitatea debitelor inscrise in evidenta analiticd pe plititori persoane fizice:
-Verifica legalitatca debitelor transmise spre urmirire, situatia debitorulti §i confirma primirea
debitului in termen de 30 de zile, conform dispozitiilor legale in vigoare. instiinieaza in limitele
acestul termen debitorul de obligatiile create:
-Desfagoarad activitati de verificare in vederea actualizarii datelor de identificare ale debitorilor
{(domiciliu, CNP/CUI) si actualizeaza aceste date in evidenta analitica pe platitori persoane fizice sl
juridice
-Inspectorii de urmdrire sunt obligafi si aplice prevederile legale in vigoare in vederea identificirii
debitorilor si stabilirii posibilititilor reale de platd. iar in situafia in care nu este posibil. a
persoanelor responsabile solidar cu debitorii, in caz contrar. intervenind rispunderea legala;
-Convoaca contribuabilii, in conditiile legii. pentru obtinerea informatiilor necesare clarificarii §i
realizarii debitelor datorate putind aplica sanctiuni contraventionale in limitele competentelor:
-in situaia neachitdrii ereantelor bugetare la termenele de platd. intocmeste dosarele de urmirire si
exccutare silitd pentru debitele restante. care vor cuprinde toate actele emise in vederea realiziri
creanlel;
-Emite gi comunicd titlurile executorii corespunzitoare creantelor nercalizate. prin oricare din
mijloacele de comunicare previizute de lege:
-la misura asiguratorie a inscrierii wrmiririi silite sau a ipotecii legale:
-ldentificd debitorii debitorului (terti de poprit) urmdrit si realizeaza procedura exceutdrii silite prin
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poprire asupra veniturilor si/sau disponibilitatilor binegti aflate in conturile debitorului tettilor de
poprit

-Urmireste modul de acoperire a creanfelor fiscale din sumele incasate din poprire §i dispune
incetarea masurii popririi in cazul acoperirii integrale a debitului:

-Verifica respectarea conditiilor de infiingare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii
bugetului local, urmdireste respectarca popririlor infiinjate si stabileste dupd caz mésuri legale
pentru cxecutarca accestora;

-In situatia in care debitorul nu poate fi urmarit prin poprire netfiind indeplinite condifiile previzute
de actele normative in vigoare, se trece la urmarirea bunurilor mobile/imobile si la valorilicarca
acestora;

-Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorului si ia misuri de cefectuare a
inscriptiei ipotecare si/sau publicitafii dreptului de gay;

-Apreciazi estimativ valoarea bunurilor sechestrate i'sau angajeaza evaluatori in conditiile legii:
-Actualizeaza pretul de evaluare tindnd cont de rata inflatiei sau dispune o noud evaluare. dupi caz:
-la madsurile previzute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate g pentru numirea
administratorului pe sechestru sau custodelui bunurilor supuse exceutdrii.

-Valorifica bunurile sechestrate;

-Stabileste cheltuiclile de executare in sarcina debitorului:

-Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alii creditori:

-Distribuic sumele recuperate creditorilor inscrigi la masa credald §i care au prezentat titluri
executorii, conform ordinii de preferintd stabilitd de lege;

-Tine evidenta dosarelor aflate in executare si raporteaza activitatea sefului ierarhic;

-Solicitd radierea misurilor asiguratorii in conditia stingerii obligajiilor fiscale:

-in situatia n care debitorii nu au venituri sau bunurile sechestrate nu au putut fi valorificate, vor fi
declarati insolvabili; starea de insolvabilitate se declard dupd indeplinirea proceduri legale;
-Verifica periodic contribuabilii in evidenta separati si urmiresle permanent starea de
insolvabilitate pentru acestia. in cadrul termenului de prescriptie:

-Intocmeste documentatia privind scaderea pentru cauze de insolvabilitate a obligatiilor bugetare si
o prezintd spre aprobare conducerii;

- Pune la dispozitia Biroului Juridic. la cerere. documentele utile in cauzele privind contestatiile la
executare, la infiinfarea mésurilor asiguritorii. aplicarea dispozifitlor privind ordonanta
presedintiald, precum si alte cauze care au ca obiect realizarea creantelor bugetare;

- Inspectorii de urmarire verificd modul dc respectare a inlesnirilor ta platd de care beneficiaza
persoanele fizice, efectuarea plajilor si actualizeazd majordrile de intarzicre pina la data stingeri
debitelor care le-au generat

- Transmite spre executare silitd altor organe fiscale. debitele persoanelor fizice care nu au bunuri
urmdribile pe raza Mun. Radauti §i urmireste modul de realizare al acestora.

- Ajutd inspectorii din serviciul de inspectie fiscald la identificarea contribuabililor, a materiei
impozabile §i a cazurilor de evaziune fiscald, cu respectarea secretulun fiscal.

- Raporteazi la cererea conducerti asupra activititii concrete destisurate pe tereii

- Qrice deplasare pe teren se face cu inscricrea obiectivelor pentru care se face deplasarca.
indicandu-se clar strada si numarul, urmand ca a doua i s se justifice rezultatul deplasirn;

-La solicitarca cxecutorilor judecitoresti. a structurilor Ministerului Public. sau a instangelor.
opereazi masurile asigurdtorii pentru bunurile mobile ale persoanclor fizice:

-Elaboreazi, pe baza datelor refinute. informdri. situatii si efectucazd raportirile periodice ¢ditre
conducere;

-Inscrie creantele fiscale in tabloul creditorilor in situayia executirilor silite deschise de executorii
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Judecitoresti i urméireste modul de acoperire al acestora;

-Sesizeazd serviciul de constatare si impunere persoane fizice si juridice. asupra modificirii
domiciliului gi transferdt dosarul debitorului privind mijloacele de transport in mod corespunzitor;
-Verificd existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si transmite informatia
functionarilor publici din cadrul serviciilor de constatare g1 impuncre in vederea unificarii volurilor:
-Raspunde de predarea, sub semndtura de predarc-primire, a tuturor lucrdrilor;

-Organizeaza si asigurd arhivarca curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le are, pana la
predarca accstora la arhiva;

-Raspunde pentru legalitatea §i eficienta operajivnilor prezentate prin documente;

-Indeplineste orice alte atribulii repartizate de conducere:

-Urmareste achitarea de catre contribuabili a amenzilor si a altor venituri datoraie bugetului local de
citre persoancle fizice, cu exceptia impozitului pe clidiri, impozitului si taxei pe teren. impozitului
asupra mijloacelor dc transport $i a taxelor de ocupare a domeniutui public;

-Verificd legalitatea debitelor reprezentind amenzi contraventionale transmise spre urmirire ca
urmare a schimbirii domiciliului debitorului pe raza administrativ teritoriald a mun. Radauts.
inregistreazi debitele in evidenfele tiscale, confirmd primirea debitului in termen de 30 de zile.
conform dispozititlor legale in vigoare, instiinfeazd in limitele acestui termen debitorul de
obligatiile creatc:

-Procedeazi la scdderea din evidenfele fiscale a debitelor reprezentind amenzi contraventionale
nedatorate de cdtre persoanele fizice ca urmare a achitdrii in termenul legal a proceselor verbale pe
raza altor UAT-uri, anulari de catre instantele de judecatd a titlurilor executorii. a inexistentei unei
creanfe certe. lichide i exigibile;

-Desfasoard activitd{i de verificare, in vederea actualizarii datelor de identificare ale debitorilor si
actualizeazi aceste date in evidentele fiscale;

-Activeazd pe teren in vederea mobilizirii contribuabililor la plata datoriilor. in cadrul termenului
de plata stabilit de legislatia in vigoare

-Declanseazi procedura de executare silitd. conform prevederilor Codului de procedurd fiscala. in
cadrul termenului de prescriptie pe baza titlurilor executorii inregistrate in baza de datc de citre
Serviciul Prelucrare Automata a Datelor;

-In cazul schimbarii domiciliului fiscal al debitorilor ce figureazi cu debite restante reprezentand
amenzi contravenfionale datorate bugetului focal al mun, Radauti pe raza altor UAT-url. dosarul de
executare se transferd citre acestea conform dispozitiilor legale in vigoare;

-Organizeazad si urmdreste debitorii pentru care a fost declansatll procedura de executare silitd. in
tennencle previzute de Codul de procedurd fiscala. astfel incdt si se asigure incasarca in interiorul
termenului de prescriptie a creantelor bugetare pentru care s-a declansat procedura de executare
silita;

-Asigura comunicarea, conform legii. a actelor emise in cadiul procedurii de executare silitd g
creantelor fiscale céitre contribuabilii aflati in executare silitd:

-Colaboreaza cu organcle administratici publice centrale st locale, mnstitwgii bancare. precum si cu
alte organe abilitate. in vederea identificiirii bunurilor mobile §1 1mobile atlate in proprictatca
debitorilor. a conturilor bancare in vederea Incasarii creantelor datorate bugetului local;

-Ridicd masura popririi dispusd asupra conturilor debitorilor, instiintand in acest sens teetul popril
dupd incasarca creantelor previzute in accasta, precum si in alte cazuri previizute de lege:
-Procedeazd la stingerea cfectelor procedurin de executare silitd in situatia in care pe parcursul
acesleia debitul a fost achitat sau in alie cazuri previzule de loge:

-Aplicd masuri asigurdtorii (popriri sau sechestru asiguratorin), in cazurnile prevazule de lege:
-Aplicd méasura popririi tertilor debitori ai contribuabililor popriti:
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Aplicd sechestrul asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor:

-la misuri de efectuare a inscripfiei ipotecare si‘sau publicititii dreptului de gaj:

-Apreciazi estimativ valoarea bunurilor sechestrate si‘sau angajeaza evaluatori n conditiile legii;
-Actualizcaza preful de evaluare tinand cont de rata inflajicl sau dispunc o noud evaluare, dupi caz:
-la misurile prevazute de lege pentru depozitarca bunurilor sechestrale sipentru numirea
administratorului pe sechestru sau custodelui bunurilor supuse exccutérii.

-Valorificd bunurile sechestrate;

-Stabileste cheltuielile de executare in sarcina debitorului:

-Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti ereditori

-Distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credala ce au prezentat tithurile executorii.
conform ordinii stabilite de lege;

-Solicita radierca misurilor asiguritorii in conditiile legii;

-in situatia in care debitorii nu au venituri sau bunurile au o valoare mai mica decét creanta tiscald
vor fi declarati insolvabili. Starea de insolvabilitate se declard dupa indeplinirea procedurii legale:
-Verificd periodic contribuabilii inscrisi in evidenla separatd si urmireste permanent starca de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenutui de prescriptie;

-Intocmeste documentatia privind sciderea pentru cauze de insolvabilitate a obligatiilor bugetare.
intocmegte documentatiile $i propuncrile privind debitorii insolvabili §i le prezintd spre aprobare
conducerii;

-Verificd si transmite dosarele de excutare catre Biroul Juridic pentru sesizarca instanfei de
Jjudecatd, in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunca obligirii contravenientulut fa prestarea unei
activitiii In folosul comunitatii;

-Examineazi in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor i utilizeaza toate informaiile
si documentele necesare pentru determinarea corectd a situatiei fiscale a acestora;

-Elaboreaza, pe baza datelor retinute. informiri, situalii §i efectucazi raportiri periodice cilre
conducere;

-Verificd existenta rolurilor multiple pentru acelasi contribuabil 1 transmite informatia citre
serviciile de constatare si impunere in vederea unificarii rolurilor;

-Face verificarile si intocmeste referatele si decizille privind restituirile’ compensarile citre
contribuabili. in conformitate cu legislatia in vigoare:

-Solutioneazd. in termenul legal, cererile'contestatiile contribuabililor la actele administrative
referitoare la amenzi contraventionale. conform dispozitiitor legale in vigoare:

-Convoacd contribuabilii la sediul institutiei. in conditiile legii. pentru obtinerea informaiiilor
necesare clanficar si realizirii debitelor datorate;

-Elibercazd contribuabitilor persoane fizice, la cerere. xerocopii conforme cu originalul dupi
procesele verbale de contraventie inregistrate in baza de date:

-Raspunde la solicitarile diferitelor institugii in lintita atributiilor ce ii revin:

-Organizeazd si asigura arhivarea curentd a documentelor din stera atributiilor pe care le are, pinii la
predarea acestora ciitre Arhivi;

-Pastreazd confidengialitatea informatitor gestionate si raspunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

-Utilizeazd cu responsabilitate 1 numai in interesul serviciului aparatura i mijloacele tehnice din
dotare;

-Verificd documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului tocal din
punct de vedere al legalitatii, termenclor de plata. incadrarca corecid pe subdiviziunile clasificatici
bugetare;

-Urmareste incadrarea corectd pe surse de vemitwi si bugele componente in conformitate cu
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legislatia in vigoare si cu conturile deschise in acest sens. pe platitori:
-Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse conform subdiviziunilor clasificatiei bugetare
aprobate, pe bugete componente, precum si evidenta analitici pe platitori;

-intocmeste lucriri referitoare la bugetul venituri pe care le prezintd spre aprobare

-Asigurd conform legislatici in vigoare evidenta analitica si sinteticd pentra toate operatiunile de
incasari taxe si impozite conform clasiticatici bugetare

-Urmireste zilnic cvidenta incasirilor, stabiteste soldul zilnie, verifica intoenirea corectd pe conturi
corespunzitoare tipului de laxe si impozite incasate:

-Tine evidenta si vircaza lunar conform extraselor de cont, sumele fncasate in contul 3033 (40%%) si
5012 (100%);

-Tine evidenta si rispunde de circuttul documentelar ce il sunt repartizate in cadrul institutiei:
-Opereaza zilnic conform extraselor de cont din trezorerie, OP-urile privind impozitele si taxele
incasate pe corturi de buget la persoane fizice si juridice:
-Opereazd borderoul de adaugare/scadere. virdiri in baza referawlor si decizilor intocmite de
inspectorii de specialilate

-Analizeazd,  verificd si opereaza cererile de compensare a impozitelor si taxelor locale la
cererea contribuabililor sau a inspectorilor de specialitate. pe baza referatelor si deciziilor aprobate.
intocmeste apoi note de inregistrare a operajiunilor respective, in vederea compensirii impozitelor
si taxelor achitate in plus;

-Analizeaza cererile de restituire pe baza deciziilor intoemite de inspectorii de specialitate.
intocmeste statul de restituiri pe care il inainteaza spre aprobare sefului de serviciu

-Efectueaza restituiri prin mandate postale, casierie, conturi bancare

-Verifica comisionul datorat pentru incasarile de impozite si taxe, efectuate de Banca Transilvania
in vederea achitarii acestuia

-Intocmeste si verifica situatia "registru partizi' din programul de impozite si taxe locale, pentru
incasdrile lunare a impozitelor de la persoane fizice si persoane juridice:

-Intocmeste adrese de reglare a conturitor de trezorerie

-Intocmeste adrese catre institutii, raspunde solicitdrifor contribuabililor care le sunt repartizate
-Colaboreaza cu celelalte compartinente de specialitate si cu serviciul buget financiar

-Trimestrial intocimeste contul de executie a bugetului local pe venituri

-Efectuaza deplasari in vederea depunerii declaratiilor. adreselor citre alte institutii

-Asigurd elaborarea si difuzarea procedurilor operajionale

-Desfasoard activititi in vederea arhivirii si manewrdrii documentelor la arhiva institutiei:
-Utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;

-Intocmeste situatii financiare pentru sursele de venituri si asigurd informatii conducerii cu privire
la executia bugetului de venituri, rapoitul de executic bugetara pe venituri,

-Raspunde cererilor de informare privind bunurite debitorilor venite din partea executorilor
judecdtoresti. institugiilor publice, persoanelor fizice juridice. in limita secretului fiscal:

-Inscrie ereantele fiscale in tabloul creditorilor in situatia executarilor silite deschise de executorii
Jjudecdtoresti si urmireste modul de acoperire al acestora

-Reprezintd interesele institutici in fata instantelor judecatoresti. parchetelor §i a altor organe cu
activitate jurisdictionald privind compartimentul impozite si taxe

-Sesizeazi instaniele judecdtoresti. ¢and este cazul. semnind aldwri de conducdtorul institutici
actiuniic de chemare in judecatd, intimpindri. cereri reconventionale. note scrise sau orice alte acle
privind apararea intereselor institutiel in dosarcle privind compartimentul impozite si taxe
-Promoveazi si motiveazd actiunile in ¢iile ordinare st extraordinare de atacprivind compartimentul



impozite si taxe,

-Studiazd si face propuneri conducerii institutici pentru perfeciionarea legislajiei fiscale si
semnaleaza eventualele neconcordante legislative,

-Intocmeste puncte de vedere argumentate Juridic in vederea aplicarii unitare a legistatici fiscale:
doar in cazuri excepfionale, unde {egislatia nu distinge:

-Acordd avizul consultativ si intocmeste referate la cererca conducerii, asupra legalititii masurilor
ce urmeazd a fi luate in desfagurarca activitdyii insututiciprivind compartimentul impozite si taxe:
-Asigurd consilicrea juridica a compartimentulii impozite si taxe.

-Acordd avizul conform in dosarele de insolvabilitate;

-Reprezintd institutia in procedurile de insolventd in fata instantelor de judecald respectiv a
reprezentantilor legali ai debitorilor:

-Solutioneazi lucrdrile cu caracter juridic repartizate;

-Asigura pistrarca documentelor cu caracter juridico-normativ emise de conducerea institutiet si a
altor documente de naturd fiscald emise de Consiliul Local:

-Informeaza conducerea compartimentului asupra modificirilor legislative intervenite in domeniul
fiscal;

-Organizeaza evidenta actiunilor aflate pe rolul instantelor de judecata si corespunzitor a lucrdrilor
repartizate spre solutionare.

-Intocmeste documentatia de solutionare a contestatiilor la actele administrativ-fiscale emise de
institutie si o inainteazd directorului cxecutive.

-Organizeaza si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le are. pani la
predarea acestora la arhiva.

-Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente,

-Acordd vizd de legalitate proceselor verbale de scidere a obligatiilor fiscale ca urmare a radierii
societifilor de la Registrul Comertului emise de citre serviciile specializate din cadrul
compartimentului.

-Acordd vizd de legahtate proceselor verbale de prescriere sau proceselor verbale de nedatorare a
debitelor persoanelor fizice emise de citre serviciile specializate din cadrul compartimentului.
-Rispunde de predarea, sub semndturd de predare-primire. a tuturor lucrdrilor.

-Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii din domeniul sau de activitate repartizate de
conducerea institutiei sau care decurg din alte acte normative in vigoare privind activitatea juridica
-inscrie creantele fiscale la masa credald in procedura de insolventil si urmareste modul de acoperire
al acestora

-Solicitd cu aprobarea conducerii inceperea procedurii de insolvenid pentru creantele bugetare
datorate de societdfi comerciale;

-Participd impreund cu consilierul juridic din cadrul compartimentului taxe si impozite in cauze
privind contestatitle la executare, infiintarea masurilor asiguritorii. aplicarea dispozitiilor privind
ordonanta presedinfiald, in cauzele privind insolventa. precum si alte cauze care au ca obicct
realizarea creantelor bugetare.

- Conduce corect si la zi evidenta incasarilor. stabileste soldul zilnic al casierici. asiguril intocmirea
corectd a Borderourilor de Incasiri pe conturt cde venituri corespunziatoare tipului de laxd sau
impozit incasat

-Efectuarea operafiunilor de incasari. de la persoane fizice sau juridice prin POS

-Indosariaza si arhiveazi wale documentele ce au ficut obicctul activitatii:

-Asigurd i raspunde de integritatea i sccuritatea numerarului existent in casierie in timpul zilei:
-Preda numerarul in conditii de sigurantd la tinele zilei operative, citre casieria centrala:

-Transmile sub semniturd jurnalul de inregistrare a incasirilor si a veniturilor care stau la baza
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inregistrarilor pe contul de debit

-Asigurd si raspunde de evidenja documentélor acestul compartiment, conform legislatiel in
vigoare, pe fiecare fel de venil si urmareste ca incasarea veniturilor sd se facd cu incadrarca pe
conturi de debite.

-Asigwrd si rdspunde de anularca unor documente de plati. la soliciarea bine justificatd a
contribuabililor, a functionarilor din cadrul compartimentului Impozite si Taxe lipsa numeraralui
constatald de citre contribuabil dupd cmiterca chitantelor. ncasare in cont gresit sau in alte situatii
care justificd anularca documentului de plata):

-Verificd existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si transmite  informatia
functionaritor publici din cadrul servictilor de constatare §i impunere in vederea unificirii rolurilor:
-Incascazi contravaloarea proceselor-verbale de constatare a contravengiei pentru amenzile potrivit
legislatiei in vigoare prin prezentarea contribuabilului la ghiseu. prin POS:

-Verificd si urmireste ca incasarea veniturilor si se facil cu ineadrarea corectd pe conturi de buget
-Intoemeste zilnic rapoartele privind chitantele anulate.

-Emite zilnic rapoartele de incasari prin POS si le confrunia cu settlement-ul aparatului POS

Art. 59. Compartimentul contabilitate, buget, finantecste subordonat Directorului cconomic si
indeplineste urmiitoarele atributii specifice

- Efectuarea zilnica a inregistrarilor in contabilitatea instituticl a veniturilor bugetului local.
precum si a veniturilor incasate din activitati autofinantate:

- Asigurarea decontdrilor (angajament. ordonantare. plata} pentru cheltuichle curente
cfectuate cu CEC, direct din Trezoreria Municipiului Radauti;

- Verificarea zilnica a miscarilor de disponibilitati in conturi, respectiv disponibihitanle de
credite bugetare in vederea efectuarii de noi angajamente;

- Coordonarea si centralizarea documentelor pentru raportarea situatici financiare lunare
{bilant, plati restante, conl de executic) la unitatea adminitrativ teritoriala si la unitatile
autofinantate si programe cu finantare nerambursabila:

- Verificarea inregistrdrilor operatiunilor in contabilitate pentru intocmurea balantei de
verificare lunara;

- Efectuarea repartizarilor trimestriale a creditelor aprobate in bugetul de venitun si
cheltuieli, respectiv gradul de incasare al veniturilor pe trimestre, in vederea cchilibrarii;

- Intocmirea trimestriald si anvald a bilantului contabil la nivel de unitate administrativ
teritoriala;

- Intocmirea trimestriald {lunard) a Declaratia 300 — Declaratie privind obligatitle de plata a
Municipiului Radauti privind decontul taxei pe valoare adaugata si Declaratia 394
Declaratia informativa privind livrarile/prestarile si achizitiile pe teritoriu nationat;

- Operarea virarilor de credite bugetare ca urmare a aprobarii dispozitiilor emise de primar
sau ca urmare a aprobarii acestora prin hotarari de consitiu local:

- Respectarea incadrarii in termenele de solutionare a corespondentei atribuite spre rezolvare
de seful ierarhic superior;

- Atributii de inrolare in sistemu! national de raportare - Forexcebuy :

- Semnarea electronicd a rapoartetor - utitizand certificatul digital calificat pe rapoaricle
transmise de cdlre entitdjile publice. contform prevederifor Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 88/2013 privind adoptarca unor miasuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea
unor angajamente convenile cu organismele internationale, precum §i pentru modificaren si
completarca unor acle normative. aprobatd cu modificdri prin Legea nr. 2320140 cu
modificirile ulterioare, si procedurii de functionare a sistemului national de raportare
Forexebug;
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Evidenta tuturor operatiunilor privind ordonatorii tertiari de credite ai unitatilor de
invatamant, Club Sportiv Municipal | Spitalul Municipal Sf. Doctori Cosma si Damian.
Centralizarea propuneriilor initiale de bugete de venituri si chelwiicli la ordonatorii tertiari
al unitatilor de invatamant, Spitalul Municipal ST.Dr.Cosma si Damian Ridauti i Clubul
sportiv.

Centralizarca si operarea modilicarilor clectuate in bugetele de venituri si cheltuicli pentru
bugete initiale de venituri si cheltuicli, rectificarilor bugetare ale bugetelor de venituri s
cheltuich, virarilor de credite, modificarca trimestrialitatii pentru bugetele de venitwil si
cheltuiceli ale ordonatorilor tertiari de credite:

Centralizarea situatiilor lunare de la ordonatorii tertiari dc credite, verificarca executici
veniturilor si cheltuielilor la bugetele finantate intcgral sau partial din venituri proprii
pentru depunere la Agentia Judeteana a Finantelor Publice Succava;

Centralizarea situatitlor trimestriale ale ordonatorilor tertiari de credite ai unitatilor de
invatamant, Directiei de Asistenta Sociala, Casa Culra, Club Sportiv Municipal si Spitatul
Municipal Sf. Doctori Cosma si Damian;

Intocimirea dispozitiilor bugetare, cererilor deschidere credite pentru unitatile de invatamant
si Directia de Asistenta Sociala pentru bugetul locale:

Intocmirea transferurilor catre tertiatii de credite Casa Cultura, Club Sportiv Municipal si
Spitalul Municipal Sf. Doctori Cosma si Damian:

Introducerea receptiilor in FOREXEBUG;

Centralizarca diferitelor situatit de raportarc si statistice aferente ordonatorilor tertiarn de
credite;

Transiniterea in trezorerie a bugeiclor ordonatortlor tertiari de credite ai unitatilor de
invatamant, Casa de Cultura. Club Sportiv, intocmind situatii privind centralizares
bugetelor de veniturni si cheltuieli:

Efectuarea inregistrarilor zilnice a cheltuiclilor materiale in functie de facturi. in ordine
cronologici i pe gestiuni;

Verificarea faptica a diverselor operatium de gestiune;

Inregistrarea angajamentelor legale bugetare privind cheltuielile materiale tinind cont de
gestiuni §i gestionari;

Efectuarca fucririlor privind verificarea gestiunilor;

inregistrarea zilnici. in ordinea cronologica a cheltuiclilor cu furnizorii pe capitole si
articole;

Efectuarea plitilor, intocmirea ordinelor de platd pentru decontare:

Inregistrarea facturilor cu utilitatile (apd. canal. gunot. telefonie fixa si mobila. internct.
energie electrica si termicd etc);

intocmirea si utilizarea ordinelor de plata;

Urmarirea respectarii prevederilor legale privind platile restante si arieratatele UAT
Radauti;

Lucrari de Indosariere a extrasclor eliberate de Trezoreria Radduti pe capitole si in cadrul
acestora pe articole si alineate:

Inregistrarca diverselor modificiri ¢ intervin pe ficeare gestiune in parte la materiale prin
bonuri de consum ce se opereazd lunar. la obicete de inventar si la mijloace fixe prin
inregistrarca HCL ce sunt aprobate lunar s1 sunt transmise citre Serviciul  Bugel
Contabilitate:

intocmirea angajarilor, lichidarilor. ordenantarilor pentru cheltuielile de capital:

intocmirea ordinelor de plata pentru plata cheltuielitor de capital:



- Intocmirea angajarilor, lichidarilor, ordonantarilor pentru contracte de lucrari;

- Intocmirea ordinelor de plata pentru plata cheltuielilor la contractele de lucrari;

- Tinerea evidentei si efectuarea transferurilor cdtre tertiatii de credite.

- Tinerea evidentei cheltuielilor de protocol din cadrul unitatii adnimistrativ teritoriale;

- Tinerea cvidentei cheltuiclilor cu rata si dobanda pentru imprumuturile UAT,

- Tinerea evidentei sponsorizarilor:

- Intocmirea detaliata a chelwiclilor de personal;

- Intocmirca angajarilor, lichidaritor, ordonantarilor si platilor salariilor unitatii administrativ
teritoriale;

- Intoemirea ordinclor de plata pentru plata salariilor;

- Intocmirea angajarilor, lichidarilor. ordonantarilor platilor prin caseria unitatii;

- Intocmirea CEC -uri le;

- Verificarea contabilizirii cronologice si sistematice a tuturor documentelor legate de intran
iesiri din patrimoniu;

- Intocmirea lunard a listei facturilor neachitate:

- Verificarea inventarului intrari-iesini;

- Verificarea {isclor de magazie:

- Elaborarca sistematica a procedurilor pentru activitatea financiar contabila:

- Arhivarea, numerotarea si opisarea dosarelor;

- Redactare raspunsun adrese, sesizari si alle decumente solicitate de terte persoane;

- Efectvarea incasérilor si platilor cu numerar;

- Intocmirea registrul de casa zilnic;

- Tinerea evidentei incasiri-plati;

- Tinerea evidentei incasérilor la piatil si parcare domeniu public:

- Tinerea evidentei garantiilor materiale;

- Asigurarea incasirilor taxelor forfetare in sectoarele unde se desfasoard serviciul;

- Qestiunea corectd a biletelor taxa fortetara si celelalte materiale cu care a fost dotat;

- Acordarea de sprijin si intocmirea diverselor situatii la cerintele setului ierarhic;

- Indeplinirea dispozitiilor legale primite de la superiorii ierarhici si a altor atributii siabilite
prin dispozitii pentru buna desfasurare a activitatii institutici;

- Pregatirea documentele lucrate pentru arhivare:

- Respectarea incadrérilor in termenele de solutionare a lucridrilor si corespondentei
atribuitespre rezolvare de seful 1erarhic superior;

Sectiunca 14 -DIRECTIA ARHITECTULU] SEF

Art. 60. Directia Arhitcctului Sef este subordonati direct Primarului Municipiului Riddaug fund
condusii de Arhitectul Sef care coordoneaza si indrumd activitatca compartimentului urbanism st
mediu si compartimentului locativ, asociatii de proprictari si administrarca cimitirelor si este
condusd de un Arhitect sef’ indeplinind urmitoarele atributii specifice

-Organizeazd, coordoneazd, indrumd, controlcazd s riaspunde de  intreaga  activitate a
compartimentclor din subordine cu respectarca procedurilor legale utilizate in realizarca acesteia.
Regulamentubui intern $i Regulamentului de organizare $1 functionare;

- Stabileste obicctivele generale, obicctivele specifice st indicatorii de performantd  pentru
departamentele din subordine in vederea realizini obiectului de activitate al aparatului de
specialitate al primarulut;
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- Repartizeazd structurilor functionale din subordine, pe cale ierarhicd, corespondenta si lucririle
atribuite spre rezolvare;

-Semneaza certificatele de urbamism, awtonzatille de construire/desfiintare, avizele de amplasare si
avizele administratici locale, dupa verificarca documentatiifor sub aspectul Incadrani solutiilor
propuse in prevederile legislatici specifice si a documentatiilor de urbanism aprobate. precum si
celelalte documente prevazute de legislatia in vigoaic

- Reprezintd municipalitatea in problemele privind urbanismul si arhitectura;

-Stabileste prioritatile si protectele de urbanism pentru teritoriul administrativ al municipiului i
avizeazi strategtile de dezvoltare integrala:

-Coordoneazi activitatea de actualizare a PUG si RLU aferent al municipiului Radauti

- Asigura respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al Municipiului, Planului Urbanistic
Zonal, Regulamentului de urbanism si aplicarea acestora prin planuri de urbanism zonale sau de
detaliu;

-Tine fa 21 harta mumcipiului §1 evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.UZ. 51 P.U.G:

- Initiaza si coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea documentatiilor de urbanism;
avizeazi si propune spre aprobare Consiliului Local documentatile de urbanisn;

- Informeaza Consiliul Local si Primarul despre masurile e¢ trebuiese luate pentru materializarca
documentatiilor de urbanism, urmareste punerca in aplicare a acestora. a strategici de dezvoltare
integrati si a politicilor urbane;

- Convoaca si asiguril dezbaterea lucriirilor Comisiei tehnice de amenajarea teritoriului st urbanism:

- Sustine proiectele de hotdriri in fata Comisiei de Urbanism si a Comisiel de Specialitate a
Consiliului Local;

- Participa la sedintele Consiliului Local al municipiului unde sunt supuse spre aprobare materialele
legate de domeniul de activitate al Directiei;

- Face propuneri pentru emiterea dispozitiilor Primarului in probleme specifice activititii;

- Coordoneaza activitatea de verificare a regimului juridic a terenurilor proprictatea municipiuiui ce
urmeazi a fi concesionate, inchinate sau vandute, colaborind in acest sens cu compartimentul e
patrimoniu si fond funciar din cadrul institutiei:

- Coordoneazi activilatea de reactuatizare a planurilor cadastrale;

- Conduce activitatea dec stabilire si delimitare a intravilanului municipinlui, conform PUG, in
colaborare cu compartimentele de specialitate:

- Asigurd, princompartimentele de specialitate, existenta la nivelul institutiei a intregii documentatii
privind planurile cadastrale la diferite sciri. registre cadastrale privind situatia proprietiitilor
imobiliare dupd registrul cadastral al parcelelor. registrul cadastral al proprietarilor. evidenta
terenurilor pe categorii de folosinta. precum si planul cadastral unic:

- Asigurd, in colaborare cu compartimentul de urbanism si mediu de la nivelul municipiului.
rezolvarea in termenul legal a sesiziiritor primite de la cetiteni privind respectarca disciplinei in
domeniul urbanismului si amenajirii teritoriului in ccea ce priveste procesul de autorizare a
constructiilor in municipiu;

- Initiazd si coordoneazd organizarca de concursuri de arhitecturd. urbanism si amenajarea
teritoriului in vederea asigurdrii, prin confruntare profesionald. a unci inalte calitdti a mediului
construit;

- Asigurd, in colaborare cu Directia tehnicd. elaborarca proiccielor de urbanism ¢ arhitecturd prin
procedurile legale de incredintare, urmarirea proiectelor pe parcursul clabordrii $i receplionarea
acestora;



- Asigurd protectia, restaurarea, reabilitarea i conservarea monumentelor istorice si de arhitectura si
a parcurilor; propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea de noi parcuri si zone de
agrement;

- Asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a municipiului:

-Se ocupd in permanentd de cunoasterea i insusirea legislatici referitoare la urbanism, amenajarca
teritoriului i autorizarea executirii lucrarilor de constructii:

-Se preocupd de aducerea la cunostinta intregului personal a prevederilor Regulamentului de
organizare $i funclionare, Regulamentului intern, a tuturor masurilor, deciziilor conducerii Primarici
$i a legislafiei din domeniu Tn vigoare. cu implicatii asupra activititii personalului din subordine.
verificd insugirea acestor cunogtinte si evalueaza eficacitatea insusirii cunostintelor;

-Urmdreste respectarea normelor de conduitd si disciplind de ciitre personalul din subordine.

- Evalueazi performantele profesionale individuale ale personalului din subordine

- Dispune méswri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;

-Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personaiului din subordine. in vederea
imbundtitirii activiti{ii structurii pe care o coordoneaza:

- Asigurd intocmirea’elaborarea’actualizarca procedurilor de sistem si operationale de la nivelul
structurii precum i implementarea standardelor de control intern managerial si urmirese ca intreg
personalul din subordine sa le cunoasca si s le respecte:

- Gestioncazd arhivarea corectd a tuturor documentelor rezultate din activitatea structurilor din
subordine si respectd modalitatea de pastrare si predare a documentelor ta compartimentul de arhivi
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

Art. 61. Compartiment urbanism si mediu se afli In subordinea Arhitectului scf si
indeplineste urmitoarele atributii specifice

- desfasoara activitate de relatii cu publicul in vedere rezolvarii solicitarilor specifice:

- Intocmeste si prezinta Consiliului Local documentatii de urbanism pentru licitatii in scopul
concesionarii sau inchirierii terenurilor apartinand domeniului public si  privat al
municipiului , documentatii ale planurilor urbanistice :

- aplica si respecta Planul urbanistic gseneral si Regulamentul local de urbanism al
municipiului Radauti;

- verifica documentatiilc la cererile pentru certificatele de urbanism si prezinta materialele
pentru aprobare Comisici de urbanism a Consiliului local ;

- intocmeste si elibereaza certificate de urbanism | autorizatii de construire ‘desfiintare .
ordine de incepere a lucrarilor de constructie ;

- actualizeaza baza de dale cuprinzand centificate de wrbanism , autorizatiile de
construire/desfiintare , completeaza mentiunile referitoare la prelungirea termenclor
regularizari de taxe ;

- propune masuri pentru rezolvarea problemelor cdilitar-gospodaresti si sociale | pentru
imbunatatirea activitatilor in domeniul public , al gospodarieri comunale | pentru proiejarca
terenurilor si reconstructia lor ecologica . indiferent de forma de proprictate :

- colaborcaza cu celelalte servicii directii si compartimente din cadru) Primariei mun. Radauti
, @ Consiliului judetean , a Inistitutici Prefectului.a Inspectici de stat pentru calitatea in
constructii cu organismele teritoriale ale Ministerului turismului . ale Directici judctenc
pentru cultura, culte si patrimoniu natienal, ale Mediului si Sanatatii si cu  firmele de
proiectare abilitate in acordarca avizelor necesare intoemirii si eliberarii documentelor de
urbanism ;

- intocmeste rapoarte tchnico-cconemice si de specialitate pentru fundamentarea hotararilor
de consiliu local;

49



verifica respectlarea graficelor de esalonare a executiei lucrarilor | respectarca solutiilor
tehnice si constructive intocmite , pentru care ordonatorul principal de credite este primarul
municipiufui Radauti ;

verifica documentatiile si asigura asistenta tehnica la lucrarile de investitii la terminarea
lucrarilor ;

verifica unmarirea comportarit in timp a constructiilor aflate in domeniul public si privat al
municipiului Radauti, realizarca de interventii la constructii impusc de reglementarile legale
si avizeaza modificari , transformari , moderizari si consolidari ale acestora numai pe baza
dc proiccle intocmite de colective autorizate

propune amplasamente de obiective de utilitate publica ;

verifica modul de remediere a viciitor aparute in timpul exploatarii fondului lacativ de stat :
intocmesle situatii slatistice privind e¢liberarca autorizatiilor de construire atat catre Institutul
de statistica cat si catre Inspectoratul de stat in constructii :

intocmeste in conformitate cu prevederile legale procese verbale de receptic la terminarea
lucrarilor precum si procesele verbale de receptie finala ;

colaboreaza cu serviciul Taxe si impozite privind regularizarea taxei de autorizare si
declararea reala a investitiel in vederca impozitarii

verifica si notifica titularii autorizatiilor de construire privind expirarca termenului de
valabilitate si declararea lucrarilor :

verifica obtinerea , conform legii , a acordului de mediu pentru lucrarile de investitii initiate
de Consitul local , solicita promovarca unor studii de impact ale diverselor activitati asupra
factorilor de mediu ;

aplica prvederile legii 27/2004 privind reglementarea si administarea spatiilor verzi din
intravilanul localitatilor si intocmirea registrului spatiilor verzi a municipiului Radauti :
promoveaza si receptioneaza studii de fezabilitate aferente obiectivetor de investitii |, ceea ce
implica obtinerea avizelor si acordurilor prevazute in certificatele de urbanism cliberate :
intocmeste programe si prognoze de dezvoltare corcland propuncrile din Planul urbanistic
general cu studiul de circulatie si necesitatile efective din teren ;

aplica prevederile Legii 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul respeciand
procedurile de aprobare a documentatiilor de urbabism tip PUG, PUZ si'sau PUD :
clibereaza avize de incepere a lucrarilor de spargere a strazilor si trotuarclor pentru racorduri
de apa, canal , termoficare , gaze naturale . conslata lucrarile de spargere a strazilor fara
avizul Primariei, incheie procese verbale de contraventic si de refacere a luerarilor :

verifica sistematizarea circulatiei pe strazile si aleile municipiului , sistematizarea circulatiei
sl marcarca retelei stradale si a locurilor de parcare pentru desfasurarca normala a traficului
nitier ;

urmareste exploatarea si administrarca patrimoniului t¢hnico-cdilitar concesionat si propune
lucrari de intretinere si reabilitare;

aproba acordarea numerelor de case pentru imobilcle noi construite in conditiile legii :
receptioneaza lucrarile de cadastru imobiliar-edilitar executate de agentii cconomici cu care
Primaria a incheiat contracte it acest sens ;

verifica pe teren respectarca construirii in conformitate cu awtorizatia de construire
documentatia avizata , autorizarca de santier si aplica dipsozitiite legale in carul
constructitlor fara autorizatic sau care nu respecta autorizatitle de construire emisc
participa la masurarca parcelelor cadastiale si a amplasamentelor constructiilor pe teren .
intocmeste procese verbale de contraventic :



intocmeste rapoartele statistice lunare , wimestriale . semestriale si anuale specifice
activitatii din cadrul serviciului ;

tine evidenta garajelor ;

stabileste clementele necesare evaluarii terenurilor si constructiilor :

intocmeste rapoarte de specialitate privind datele tehnice | juridice si cconomice asupra
imobilelelor (terenuri cu sau fara constructii) ce fac obicctul schimburilor |, inchirierilor .
concestonarilor de terenuri |, atribuirii in folosinta pe durata limitata a unor suprafete de
teren;

receptioneaza lucrarile de cadastru imobiliar-cdilitar executate de agentit economici cu care
Primaria a incheiat contracte in acest scop :

sprijija activitatea biroului fond funciar prin participarca periadica in baza unui program la
identificarea , masurarea si atribuirea in posesic a terenurilor proprictarilor , conform legii.
rezolva sesizari, reclamatii. solicitari ale persoanclor {izice/juridice in domeniul protectiei
mediului;

indeplineste functia de reprezentant al Primarici cu Garda Nationala de Mediu .Agentia
Judeteana Pentru Protectia Mediului, Garda forestiera. Apele romane —-SGA Suceava;
intocmeste  si - transmite  situatii‘raportari  lunarc. trimestriale.  semestriale si - anuale
referitoarc la cantitatca de descuri menajere si de ambalaje fractic umeda si uscata declarata
de operatorul de salubritate de pe raza municipiului Radauti

intocmeste si transmite rapoartcle statistice lunare, trimestriale, semestriale, anuale
specifice activitatii de protectic a mediului;

pastreaza legatura cu reprezentantii A.P.M. Suceava pe portalul online destinat U.AT.
urilor efectuand raportari si mentinand corespondenta cu acestia;

participa la verificarile tematice ce se cfectucaza in teren impreuna cu reprezentantii Politici
Locale in zonele unde se semnaleaza depozitari ilegalte de deseuri pe raza U.A.T. Radauwti;
rcalizeaza informari wrmare a verificarilor efectuate in teren ce tin de domeniul protectici
mediului referitor la depozitari ilegale de descuri si situri potential contaminate;

realizeaza corespondenta cu operatorul de salubritate de pe raza municipiului Radauti in
vederea obtinerii, transmiterii informatiilor specifice activitatii de protectie a mediului;
aplica prevederile 0.U.G. 195/2005 - privind protectia mediului:

Art. 62, Compartiment locativ, asociatii de proprictari si administrarca cimitirelor se afli in
subordinea Arhitectului sef si indeplineste urmitoarele atributii specifice

- tine evienta tuturor locuintelor din proprietatea administrarea UAT Rad3auti.

- intocmeste si verifica contractele de inchiriere. calculeaza si incaseaza chirii, debite. majorari.

penalitati, intocmeste fisele de calcul’recaleul, instiinteaza restanticrii. pentru locuintele
sociale, fond locativ de stat si ANL.

intocmestedocumentatia in vedere vanzari locuintelor din fondul locativ de stat si ANL.
tine evidenta cererilor privind solicitarile de locuintd din fondul locativ de stat. sociale si
ANL si intocmeste dosarul in vederea repartizarii locuintelor.

Intocmeste documentatia in vederea inchirierii tocuintelor din fondul locativ de stat.sociale
si ANL.

tinc cvidenta inhumarilor si terenurilor coneesionate din cimitir:

intocmeste si clibereaza acte de concesiune si acorduri de construire de cripte:

intocmeste procese verbale pentru recuperarea daunclor:

stabileste tarifele privind concestonarca locurilor de inhumare:;

urmareste intretinerea si amenajarea parcelelor unde sunt inhumati croi:



supravegheaza activitatea desfasurata de personalul cu atributii de asigurare a serviciilor in
cimitir;

urinareste intretinerea in buna stare a imprejmuirii cimitirului;

preda amplasamentul la beneficiarit locurilor in cimitir;

propune achizitionarea de parcele de teren pentru extinderca cimitirului existent:

verifica si urmareste lucrarile din cimitiv inclusiv amenajarca aleilor, balastarca lor precum
si sistematizarca noilor parcele achizitionate;

asigura. urmareste si raspunde de buna desfasurare a intregii activitati specifice in cimitir:
centralizeaza datele pentru raportari periodice

sprijina st indruma asociatiile de proprietari in vederca realizarii scopurilor si sarcinilor cc
le revin in administrarea imobilelor;

respecta incadrarea in termencle de solutionare a corespondentei atribuite spre rezolvare de
catre scful ierarhic superior ;

propune spre atestare primarului persoane care doresc sa oblina calitatea de administrator
de imobile ;

apilica prevederile Legii nr. 196/2018 acwalizata privind organizarca si functionarea
asociatilor de proprietari si administrarca condomniilor ;

realizeaza controlul financiar-contabil la cerere sau din oficiu la asociatiile de prorictari.

Sectiunea 15 -DIRECTIA POLITIEI LOCALE

Art. 63. Directia politia locald sc afld in directa subordonare a Printarului Municipiului Radauti
fiind condusd de un director executiv ce indelineste urmatoarele atributii specifice:

o

-

organizeazd, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale:

intreprinde mésurile necesare pentru incadrarca cu personal corespunzitor;

asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre intregul personal a prevederilor legale:
rispunde de pregatirea profesionala continud a personalului din subordine;

aproba planurile de pazi intocmite pentru obiectivele din competentd;

studiazd si propune unitatilor beneficiare de pazd introducerca amenajarilor tehnice si a
sistemelor de alarmare impotriva efractiet:

analizeazd trimestrial activitatea poliier locale i indicatorii de performantd stabiliti de
comisia locald de ordine publica;

asigurd informarea operativd a consiliului local. a structurin teritoriale corespunzitoare a
Politiei Romane, precum si a Jandarmeriei Romane despre cvenimentele deosebite ce att
avut loc in cadrul activititii politiei locale:

reprezintd polifia locald in relatiile cu alie institugii ale statului. cu celelalte autoritdti ale
administrafiei publice centrale si ocale §1 colaboreazd cu organizatii neguvernamentale.
precum §i cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege:
asigurd ordinea interioara §i disciplina in randul personalului din subordine. avind dreptul si
propund acordarca de recompense $i aplicarca de sancfiunt in conditiile legii:

propune primaruiui adoptarea de misuri pentru eficicntizarea activitifii:

asigura masurile pentru rezolvarca operativi a cererilor, a sesizarilor §ia reclamatilor
cetdfenilor, in conformitate cu prevederile legale:

organizeazd §i participd la audientele cu cetatenii:

intocmeste sau aprobi aprecierile de serviciu ale personalului. potrivit competengei:
coordoneazd activitatea de evidentd. aprovizionare, de repartizare. de intretinere si de
pastrare. in conditii de siguranti, a armamentului si a munitiei din dotare. daca este cazul.



urmireste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de
ierarhizare, repartizarea §i utilizarca corespunzitoare a acestora;

intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de funclionare a aparaturii de paza
$i alarmare, radiocomunicatii si a celorlalic amenajiri destinate serviciului de pazi si ordine:
menfine legdtura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfisoard activitatea
de pazd, semnaleazd neregulile referitoare la indeplinirea obligatiitor contractuale i propune
misurile necesare pentru cresterca eficientel pazei:

analizeaza contributia functionarilor publici din politia locald la menfincrca ordinii si linistii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si ia masuri de
organizare si imbunatafire a acesteia:

organizeazd §i exccutd controale tenmtatice §i inopinate asupra modului in care sunt
indeplinite atributiile de serviciu de citre funciionarii publici din politia locala:

organizeazi sistemui de alarmare a personalului in cazuri deosebite:

organizeaza activitafile de proteciie a muncii. de prevenire si stingere a incendiilor:
indeplineste orice alte atribuyii stabilite prin lege.

In excreitarea atributiilor ce it revin, seful politici locale emite decizii cu caracter oblizatoriu
pentru intregul personal din subordine.

Art. 64. Directia politia locala are urmatoarca structurd organizatorica

~ Serviciul evidenta persoanclor si dispecerat. activitate comerciald. disciplina in
constructii si afisaj stradal cu urmatoarcle compartimente:
* Compartiment evidenta persoanelor si dispecerat
= Compartiment activitale comerciala
*  Compartiment protectia mediului
» Compartiment disciplina in constructii si afisaj stradal
~  Compartiment circulatie pe drumuri publice
» Compartiment ordine, liniste publica si pazad

Art. 65. Serviciul evidenta persoanclor si dispecerat, activitate comerciald, disciplina n
constructii si afisaj stradal se afld in subordinea directorului executiv al Directei politiei locale
fiind condusi de un sef serviciu aviind urmtoarele atributii secifice

h

"

Seful de serviciu se subordoncaza nemijlocit directorului executiv si coordoneazi activitatea
sefilor (responsabililor) de compartimente din subordine in mod nemijlocit.

Coordoneaza activitatea structurilor subordonate potrivit organigramei si analizeaza
activitatea sefilor (responsabililor) de compartimente ori de cate ori se impune. stabilind
mdsuri punctuale de eficientizare a activitailor specifice:

Stabileste reguli si mdsuri pentru funciionarca eficienta a structurilor din subordine.
directionandu-le activitatca conform principiilor pe baza cirora acestea isi indeplinesc
atributiile;

Poate pune rezolutii si stabili sarcini in reclamatiile si sesizirile adresate structurilor din
subordine;

Analizeaza contributia efectivelor din structurite subordonate la indeplinirea indicatorilor de
performanta precum si a obicctivelor stabilite:

Coordoneazd intocmirea planului de activitate anual la nivelul Directici:

Coordoneazil intocmirea planului de pregitire profesionali a personatului:

Coordoneazi activitatea de instruire profesionald si instrucfia tragerii cu armamentul din
dotare;

Coordoneazi claborarca temelor de instruire, urmdreste modul de desfasurare a pregitirii
profesionale a personalului si {ine evidenta rezullatelor obtinute:



Coordoneazd organizarea tragerilor cu armamentul din dotare cu intreg efectivul cu drept de
port — arma dacé este cazul.

Organizeaza testirile periodice privind pregitirea profesionald si instructia tragerii cu
armamentul din dotare, daca este cazul.

Coordoneaza claborarea si fundamentarea proiectului bugetului de venituri §i cheltuieli ale
Directiei;

Coordoncazi desfisurarca inventarierii patrimoniului Dircetiei:

Organizcazi §i exceutd controale tematice §i inopinate asupra modului cwm sunt indeplinite
atributiile de serviciu de catre personalul din subordine;

Asigurd ordinea intericard §i disciplina in randul personalului din subordine, propunand
recompensarea sau, dupa caz. masuri de sanctionare in conditiile legii.

In lipsa directorului executiv, seful de serviciu exercit prerogativele acestuia.

Art. 66. Compartiment evidenta persoanelor si dispecerat se afli Tn subordinea sefului

Serviciului cvidenta persoanclor i dispecerat, activitate comerciali, disciplina In
constructii si afisaj stradal si indelineste urmitoarele atributii specifice

inmaneaza cartile de alegitor persoanelor la imyplinivea virstei de 18 ani;

coopereazi cu alte autoritdti competente in vederea verificarii, la cererea acestora. a unor
date cu caracter personal, dacil solicitarca este justificatd prin necesitatea indeplinirii unci
atributii prevéizute de lege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarca datclor
cu caracter personal si libera circulajie a acestor date:

constati contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nercspectarca normelor legale privind
domiciliul. resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor roméni. inclusiv asupra obligatiilor
pe care le au persoanele prevazute fa Art. 38 ahin, (2) din Ordenanta de urgentd a Guvernului
nr. 972005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetifenilor
romidni, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

coopereazd cu serviciile publice comunitare de evidenid a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si o minorilor cu virsti peste 14 ani,
care nu au acte de identitate.

organizeaza, planificd, conducc si controleazd activitatea personaltului politici locale c¢u
atributii in domeniul evidentei persoanclor;

asigurd cunoagterea §i aplicarea intocmai de catre funcfionarii publici din politia locala. din
subordine, a actelor normative ce reglementeazi activitatea de evidentd a persoanelor;
asigurd cunoasterea §i respectarea intocmai de citre intregul personal din politia locald a
prevederilor legale ce reglementeazd prelucrarca datelor cu caracter personal §i libera
circulatie a acestor date;

participd. aldturi de conducerca politiei locale, la incheierea protocoalelor standard de
cooperare cu serviciile publice comunitare locale de evidenti a persoanclor pe linia
distribuirii de car{i de alegator si a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de identitate
expirate si a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate:

colaboreazii cu sefii serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanclor in vederca
realizdrii sarcinilor privind distribuirca cartilor de alegitor si a punerii in legalitate a
persoanclor cu acte de identitate expirate si a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de
identitate;

urmiireste punerea in aplicare e ciitre functionarn publict din politia locald, din subordine. a
prevederilor protocoalelor standard inchewate cu serviciile publice comunitare locale de
cvidentd a persoanelor;



coordoneazd activitatea de evidentd a sancfiunilor contraventionale aplicate de personalul
din subordine;

intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd sefului politiei locale.
Politistii_locali cu atributii in domeniul evidentei persoanclor desfasoard uwrmitoarele
activitati:

coopereazd In vederea verificdri datelor cu caracter personal cu awtoritdtile administratici

publice centrale si locale competente. cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanclor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestor date. cu modificarile si completirile ulterioare;

constald contraventiile date in competentd $1 aplicd sanctiunile, potrivit tegii:

verificd si solufioneazd sesizirile si reclamatiile primite din partea cetitenilor. legate de
problemele specifice serviciului.

Art. 67. Responsabilul Compartimentului de evidenta a persoanelor este subordonat nemijlocit
sefului de serviciu si are urmdtoarele atributii specifice pe line de dispecerat, in functie de

responsabilititile incredintate:

Lh

wn

organizeaza, planificd, conduce si controleazd activitatea personalului politiel locale cu
atributii pe linie de dispecerat operativ si supraveghere video;

intocmeste planurile de actiune din competentd pe care le prezintd conducerii pentru
aprobare; asiglrd cunoasterea si aplicarea Intocmal de catre personalul din subordine. a
prevederilor legale ce reglementeazi aclivitatea Directiei:

conduce pregatirea de specialitate a personalului din subordine. in conformitate cu tematica
stabilita;

informeazd de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite
inregistrate in activitatea cle dispecerat si monitorizare video si tine evidenta acestora:
analizeaza lunar, trimestrial si anual activitatea personalului din subordine:

intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal s3 execute corespunzator sarcinile ce
ii revin, sa aiba o comportare civilizatd, sa respecte regulile disciplinare stabilite. propunind
recompense §i sancfiuni corespunzatoare;

participd, alaturi de conducerea politici locale, la intocmirea sau reactuahizarea planului de
ordine si sigurania publicd al municipiului:

controleazd moduli in care se constald contraventii si aplicd sanctiuni de ciwe personalul din
subordine. polrivit competentei:

transmite coordonatorului personalului  Directici procedurile aprobate cind participd
impreund cu alte autorititi competente. la astzurarca ordinti si linistii publice cu ocazia
mitinguritor, marsurilor, demonstratiilor. procesiunilor. actiunifor de pichetare. actiunilor
comerciale promotionale. manifestarilor cultural artistice.  sportive, religioase  sau
comemorative, dupi caz, precum §i a altor asemensa activitdii care se desfagoard in spatiul
public si care implicd aglomerdri de persoane;

propune documente tipizate i procedurt de lucrt pentre activitatea compartimentulur sau
Directiei in general:

semnaleaza  conducerli anstituliel  orice  probleme  deosebite  legate  de  activitatea
compartimentulul sau institutict in gencral:

coopereazi cu responsabilii cu activitdtile de instruire. logisticd st administrativ pentru
solutionarca problemelor curente tehnice:

organizeazi si planificd activitatea dispecerilor si operatorilor de la centrul de monitorizare
video pe ture, pentru desfiisurarea oplinmd a activititii:

organizeaza si planificd activitatea de gestionare si valorificare a bazelor de date persoane si



awtovehicule potrivit prevederilor legale i protocoalelor incheiate cu institutiile specializate:
ia masuri pentru asigurarea confidentialitdtii datelor gestionate potrivit prevederilor legale si
procedurilor interne aprobate.

Art. 68, Dispeceratul are urmatoarele atribuiii:

A

opereazd prin dispecerii de serviciu aparatura si tehnica din dotare asicurand  buna
funclionare a acesteia;

cunoasle si actualizeaza permanent situajia priving:

réspindirea personalului in teren, potrivit graficelor de lueru/buletinelor posturilor. depuse
In copie la dispecerat, prin grija sefului de serviciu sau compartiment.

musiunile ordonate si stadiul lor de executare.

situafia operativi,

fortele st mijloacele angajate in actiuni;

urmareste plecarea fa imp in misiuni. realizarea dispozitivelor de ordine publica si primirea
rapoartelor de la sefii de dispozitiv. comunicit operativ factorilor de decizie disfunctiunile
constatate;

transmite imediat conducerii Directici datele si informatiile obtinute cu privire la sesizarea
de citre elementele din dispozitivul de ordine publicd a unor factori de risc ¢e ar putea pune
in pericol ordinea si linistea publica

;asigurd legatura radio sau telefonicd permanentd cu efectivele aflate In misiunile de
asigurare a ordinii publice si cu foricle sau structurile cu care se coopercazd in zona de
responsabilitate;

coordoncaza activitatea patrulelor auto de interventic rapidi la evenimentele sesizate de
politistii locali aflati in teren:

asigurd legitura permanentd cu serviciile instituici;

asigurd legdtura permanentd — radio sau telefonicd — cu personalul care efectueazd insotireu
transporturilor de valori, monitorizandu-i activitatca potrivit procedurilor de lucru aprobaic;
raporteazd imediat conducerii Directiei evenimentele deosebite despre care a fost sesizat sau
s-a autosesizal §i ia mdsuri pentru aplicarea procedurilor de lucru stabilite in caz de
calamitate, catastrofe, avarii tehnologice. incendii de mari proporfii sau alte situatii
deosebite produse pe raza de competentd. consemnindu-le in registrul de evenimente sau in
raportul de eveniment. dupa caz:

transmite $i urmireste executarea ordinelor si dispozitiilor conducerii Directiei de citre
efectivele aflate in misiune;

transmite, la ordin, cdtre elementele din dispozitivul de ordine publica, informalii privind
schimbdrile intervenite in situatia operativi din teren $i de pe itinerariile de patrulare;

in afara orelor programului normal de lucru, dispune primele masuri privind organizarea 51
executarea nusiunilor incredingate politiei locale. raportandu-le imediat conducerii Directiei;
deserveste legitura telefonicd $i asigurd comunicarea operativi. in interes de servieiu.
potrivit procedurilor de lucru aprobate:

Inregistreaza si urmdreste solufionarca sesizarilor privind persoancle urmirite. bunurile si
autoturismele declarate sustrase. comunicind elementelor din dispozitivul de ordine publica
semnalmentele si datele de identiticare cunoscute;

monitorizeaza timpul de pauzi transmis de lucritorii din teren:

preia sesizarile cetdfenilor atat telefonic cdt si la ghiseu si lo inregistrenza in registrul unic.
deschis cu aceastd destinatie la dispecerul de serviciu;

procedeazi la identificarea de persoane i autovehicule in baza locala si nationald de date.
Inregistrarea acestora si comunicarea celor interesati, exclusiv in interesul serviciului si cu



Art,

T

respectarea normelor legale si a procedurilor de lucru stabilite;

foloseste tehnica de supraveghere, alarmare si dispozitivele de stins incendiul din dispecerat
conform normelor si procedurilor de lucru;

completeaza i utilizeaza potrivit procedurilor de lucru in vigoare documentele §i registrele
din dotarea postului;

anuntd sefii ierarhici dacd In timpul serviciului intervine indisponibilitatea fizicd de a
continua serviciul $1 exceuwld masurtle dispuse,

69. Dispecerul de serviciu are urmdtoarele atribulii

asigurd paza $i ordinea in incinla $i zona de intrare a sediului, potrivit planului de paza si
ordine a acestui obiectiv §i desfisoard activitati specifice pentru realizarca atributiilor
compartimentului;

cunoaste §i participd la punerea in aplicare a Planului de alarmare, desfasurand activitatile
specifice, potrivit respectivului plan:

cunoaste si participd la punerea in aplicare a Planului de alarmare. evacuare si interventie in
caz de situatit de urgenia;

asigurd paza §i securitatea armamentuwlui i munitiei aflate in incinta dispeceratului, precum
i distribuirea armamentutui politistilor aflati In serviciu. pe bazid de tichet sau prin
semndturd in registrul de armament. respectand intocmai regulile privind opeiratiuntle cu
armament, potrivit prezentului Regulament si procedurilor de tucru aprobate:

ia in primire serviciul cu toate sistemele in stare de functionare, informéndu-sc de la
schimbul precedent asupra evenimentelor petrecute in obiective si pe linie de ordine publica
pe raza de competentd, precwm §i in fegdturd cu misiunile politistilor locali aflate in derulare
si stadiul desfasuririi acestora:

verifici obligatoriu, la intrarea in serviciu. starca legiturilor de comunicatie cu personalul
aflat in serviciu,

cunoagte st este in misurii permanent s raporteze conducerii Directiel misiunile primite
si‘sau in curs de desfasurare ale politistilor aflati in serviciu;

primeste informatiile transmise de politistii locali aflati in serviciu cu privire la evenimentele
produsc si participa la solufionarea acestora prin mijloace specifice (alarmeazi organcle
abilitate sd intervind, cfectucza verificari ale persoanelor. venificdri ale autovehiculelor.
motivate exclusiv de interesul de serviciu ete.);

alerteazd imediat, dupd edificare pe baza informatiilor primite de la politistii din teren ori de
la cetateni. institutiile abilitate sd intervind pentru rezolvarea situatiilor create (politie.
pompieri §i protectie civild, ambulantd, S.R.1. - grupa antiteroristd etc.):

primeste, verificd i transmite imediat conducerii Directiei datele si informatiile care au
legéturd cu producerea unor incidente sau incilcari ale procedurilor de citre politisti. prin
raport verbal, urmat de intocmirea unui raport scris:

supravegheazi (verifica) periodic functionarca normald a sistemelor de comunicatii voee.
video, a transmisiilor de date s1 sistemelor informatice deservite:

supravegheazd (verificd) periodic functionarea normaid a sistemului de alarmare antiefractie.
sistemului video. cel de detectie a incendiilor §i pentru evacuarea personalului in situath de
urgenta;

raporteazii conducerii serviciului $i solicitd  sprijin tchnicianului  electronist pentru
remedicren unor defecte constatate  in functonarca  echipamentetor de monitorizare,
comunicatii $i informaticd;

mentine ordinea i curfenia i limiteazd accesul persoanelor strdine. potrivit reglemetarilor
interne;



verificid punerea in aplicare si respectarea procedurilor de lucru, normelor si dispozitiilor
care reglementeazi activititile specifice:

valorificd datele si informatiile sistemului de supraveghere video potrivit procedurilor de
lucru aprobate;

gestioneazd dublunile tuturer chetlor din cadvul compartimentelor si le eliberezi, in afara
orclor de program si in zilele de sarbitori legale doar cu aprobarca conducerii sau a sefului
de directive/serviciu/birow/compartiment. pentru incaperile apartindind structurilor conduse
de accstia. precum §i, fard aprobare. echipelor tehnice sau de salvare, in cazul produceri
unor avarii, incendii sau calamititi. informind despre accasta conducerca:

solicitd aprobarea conducerii pentru distribuirea cheilor de la tablourile clectrice: anunta in
toate birourile iminenta oprire a alimentdrii cu energic electricd: urmireste incuicica
tablourilor electrice;

consemneazd in registrele operative, deschise cu aceastdl destinatic, evenimentele petrecute
in timpul serviciului sau;

respectd normele tehnice de utilizare a aparaturii pe care opereazi;

mtacmeste zilnic sinteza cu principalele evenimente §1 ¢ prezintd conducerii Direclie;
supravegheaza cu atentie monitoarele date in primire si aplica procedurite de fucru aprobate;
sesiscazd imediat, in vederea ludrii masurilor legale, orice incident semnificativ petrecut in
zonele supravegheate, care este de naturd a pune in pericol viata. integritatea cetatenilor.
bunurile acestora sau domeniului public, ordinea $i linistea publici, fluenta circulatiei. buna
desfasurare a activitdtilor umane din zoncle supravescheate etc;

se abtine de la desfasurarea unor activitdyi ce i-ar putea distrage atenfia st vigilenga in
desfagurarea serviciului;

respectd normele tehnice de utilizare a aparaturii pe care opereazi:

permite accesul in dispecerat §i biroul de supraveghere video numai pentru persoanecle
autorizate sa-si desfigoare activitatea n acest compartiment ori in relajic cu acesta.

Art. 70. Compartiment activitate comerciali se¢ aflid in subordinea sefului Serviciului evidenta
persoanclor si dispecerat, activitate comerciald, disciplina in constructii si afisaj stradal si

indelineste urmaitoarele atributii specifice
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actioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal si a
activitititor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurifor stahilite de autcritdule
administratiei publice locale;

verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici. persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari in pietele
agroalimentare, tirguri si oboare, precum §i respectarea prevederilor legale de citre
administratoril piclelor agroalimentare;

verificd existenta la locul de desfisurare a activitdtn comerciale a autorizatilor, a
aprobirilor, a documentelor de provenientd a mirfii. a bulctinelor de verificare metrologicd
pentru ciintare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritdtitor administratici publice centrale si locale:

verificdl respectarea normelor legale privind comercializarea obicctelor cu caracter religios:
verificd respectarea normelor legale privind amplasarca materialelor publicitare 1 a locurilor
dc comercializarc a produsclor din tutun si a biuturilor alcoolice;

verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si tuncfionare al
operatorilor economici;

identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
adimtinistrativ-teritoriale 1 pe raza sectoarclor municipiului Bucuresti sau pe spajii aflate in



administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institulii de interes
tocal si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritidgilor administrajici publice locale;

coopercazd si acordd sprijin auwtoritifitor de control sanitar. de mediu si de protectic a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor cconomici cu priviee la afisarca
preturilor. a produselor comercializate §i a serviciilor §i sesizeazad autoritajile competente in
cazul in care identifica nereguli;

verificd si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legdturd cu activitifi de
productie, comerf sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu incilcaren
normelor legale;

constata contraveniii si aplicd sanctium pentru incilcarea normelor legale specifice realizirii
atribugiilor ce le revin in domeniu.. in limita cometentelor specific administratiei ublice
locale.

urmaresc dezvollarea ordonatid a comertului si desfasurarea activitajilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederca climindrii oricirei forme privind comertul ambulant
neautorizat;

controleazd respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare
g1 industriale in piete. in targuri si in oboare,

colaboreazd cu organcle dc control sanitare. sanitarveterinare i de protectic a
consumatorilor, in exercitarca atributiilor de serviciu;

controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea pregurilor;

verificd dacd in incinta unitafilor de invagamant. a caminelor §i a locurilor de cazare pentru
elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institufii se comercializeazd sau se
expun spre vianzare biuturi alcoolice, tutun;

verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la
tutun si bauturi alcoolice;

verificd si solutioneaza sesizdrile §i reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentutlui.

Art. 71. Conducatorul compartimentului de activitate comerciali se subordoneazd nemijlocit
sefului de serviciu si are urmatoarele atributii specifice. in functie de responsabilitagile
incredintate:

organizeaza, planifica, conduce i controleazi activitatea personalului politiei locale cu
atribufii in verificarea activitdtii comerciale;

asigurii cunoasterea si aplicarea intocmai de cawe subordonati a prevederilor legale ce
reglementeazi activitatea compartimentului;

asigurd pregitirea de specialitate a personalulur din subordine. in conformitate cu tematica
stabilita;

tine cvidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine:

stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului si
raispunde de modul de indeplinire a acestora;

gestioneazd §i asigurd circulafia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora:
informeaza de indatd conduccrea polijiei locale despre toate evenimentele survenite in
activitatea compartimentului si fine evidenta acestora:



analizeaza lunar activitatea personalului din subording;

desfasoard activitd{i pentru ca intregul personal sa execute corespunzitor sarcinile ce i
revin, si aibd o comportare civilizald, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand
recompense §i sanc{iuni corespunzitoare:

intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente i o prezinta sefului politici locale

Art. 72. Compartiment protectia mediului se afla in subordinea sefulni Serviciului evidenta
persoanclor si dispecerat, activitate comerciald, disciplina In constructii si afisaj stradal si

indelineste urmitoarele atributii specifice
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controlcazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare. transport s
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

supravegheazd  depozitele de deseuri  aflate  in  circumscriptia  teritoriala  a
unititii‘'subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea declangirii unor incendii. cu
consccinfe negative pentru viala oamenilor. mediu i bunuri materiale:

sesizeazd autoritailor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare. inclusiv fonicd;

participd la acfiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al wnitd{ii'subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatil aflate in administrarca autorititilor adminisiratici
publice locale ori a altor institutii'servicii publice de interes local $i aplica procedurile legale
pentru ricdicarca acestora;

verificd igienizarea surselor de apd. a malurilor. a albiilor sau cuvetelor acestora;

verificd asigurarea salubrizarii sudzilor. a cailor de acces. a zonelor verzi. a rigolelor.
indepdrtarea zipezii §i a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia $i deratizarca imobilclor:
verifica existen{a contractelor de salubrizare incheiate de cdtre persoane fizice sau juridice.
potrivit legii;

verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare. in conformitate
cu graficele stabilite;

verificd si solujioneazd, potrivit competenielor specifice ale autoritdfilor administratiei
publice locale, sesizarile cetdtenilor privind nerespectarca normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa. precum si a celor de gospodirire a localitatilor:

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specitice realizirii
atributiitor ce le revin otrivit legii. stabilite in sarcina auwtoritifilor administratiei publice
locale.

verificd respectarea programului de lucrdri privind asigurarea curdfeniei stradale de ciure
firmele de salubritate;

verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de citre firmele abilitalte:

verificd respectarea obligatiilor privind intrefinerca curiteniei de citre institutnle publice.
operatorii cconomici, persoancle fizice si juridice. respectiv curdtenia fatadelor, a locurilor
de depozitare a diferitelor materiale. a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente
imobilelor pe care le defin sau in care functioncaza. a trotuarclor. a rigolelor. a cailor de
acces, a parcdrilor, a terenurilor din apropicrea garajelor i a spatitlor verzi.

verificd respectarea normelor privind pistrarca curitenici in locurile publice:

vegheazi la respectarea standardelor $i @ normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
sonori;

verificd respectarea normelor privind pistrarea curdteniei albitlor raurilor si a cursurilor de
ape ce traverseazd unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald;



Art.
subordoncaza nemijlocit scfului de serviciu i are urmitoarele atribugii specifice. in functic de

vegheaza la respectarea normelor privind protejarea st conservarea spatiilor verzi:

vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide
pe domeniul public, Tn ape curgatoare si in lacuri;

verificil respectarea prevederilor legale de mediu de cétre operatorii economicl, in limita
competentelor specifice autoritdfilor administratici publice locale;

73. Conducitorul compartimentului de protectic a mediului din cadrul politici locale s¢

responsabilititile incredintate:

organizeazd, planificd, conduce $i controleazdl activitatea personalului potifier locale cu
atnbutin in verificarea si asigurarea respectdri legit in domeniul protechics mediului.
conform atributiilor previzule de lege;

asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre subordonali a prevederilor legale ce
reglementeazd activitatea compartimentului:

asigurd pregitirea de specialitate a personalului din subordine. n conformitate cu tematica
stabilitd;

tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

stabileste misurile referitoare la utilizarca tehnicii atlate in dotarca compartumentulun ¢
raspunde de modul de indeplinite a acestora:

geslioneaza si asigurd circulafia si operarca documentelor, inclusiv arhivarea acestora:

mformeazd de indald conducecrea politict locale despre toate evenimentele survenite in
activitatea compartimentului $1 jine evidenta acestora;

analizeazd lunar activitatea personalului din subordine:

desfagoard activitiiti pentru ca intregul personal sd execute corespunzitor sarcinile ce ii
revin, si aibd o comportare civilizati, si respecte regulile disciplinare stabilite. propunand
recompense §i sancf{iuni corespunzitoare;

intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd sefului politiei locale.

Art. 74. Compartiment disciplina in constructii si afisaj stradal se afld In subordinea sefului
Serviciului evidenta persoanelor si dispecerat, activitate comerciali, disciplina in constructii si
afisaj stradal si indeplineste urmitoarele atributii specifice

61

efectueaza controale pentru identificarea lucririlor de constructii executate fard aulorizatie
de construire sau desfiintare, dupd caz. nclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
efectueazi controale pentru identificarca persoanelor carc nu respectd aulorizafia de
executare a lucrdrilor de reparatii ale partii carosabile §1 pietonale:

verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar. afisajul electoral si orice alta
formi de afisaj/'reclamd. inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare
a activitilii economice;

participd la actiunile de demolare/dezmembrare’ dinamitare a constructiilor efectuate tard
autorizatic pe domeniul public sau privat al unitdtii subdiviziunii administrativ-teritoriale ori
pe spatii aflate in admuimistrarea autorititilor administratici publice locale sau a altor
institutii’servicii publice de interes local, prin asigurarca protecticl perimetrului si a libertdth
de actiune a personatului care participd Ia aceste operatiuni specifice:

constatd, dupd caz. conform atributiilor stabilite prin lege. contraventile privind disciplina
in domeniul autorizirii execwtdrii lucraritor in constructii $1 inainteazd procesele-verbale de
constatare a contraventiilor. in vederea aplicdrii sanctioni. sefului compartimentului de
specialitate care coordoneazi activitatea de amenajare a writortului si de urbanism sau. dupa
caz,primarului unitifii administrativ-teritoriale.



verificd existenfa autorizatici de construire §i respectarea documentafiei tehnice autorizate
pentru lucrérile de constructin;

verificd legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

verificd si identifica imobilele 1 imprejmuirile aflate Tn stadiu avansat de degradare:

verificd §i solutioncazd sesizarile i reclamatiile primite din partea cetitenilor. legate de

problemele specifice compartimentului
Art. 75. Conducéatorul structurii de disciplind in constructii si afisajul stradal se subordoncazi
sefului de serviciu si are urmétoarele atribulii specifice. in functic de responsabilitatile incredingate:

organizeazd, planifici, conduce §i controleaza activitatca personalului politiel locale cu
atributii in verificarca §i mentinerea discipling in constructii. respectiv in verificarea
respectarii normelor legale privind atigajul stradal:

asigurd cunoasterea si aplicarca intocmai de citre subordonati a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea compartimentului;

asigurd pregdtirea de specialitate a personalului din subordine. in conformitate cu tematica
stabilita:

asigurd si raspunde de utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului;

gestioneazd si asigurd circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarca acestora;
informcaza de indatd conducerea politici locale despre toate evenimentele survenite in
activitatea compartimentului si {ine evidenia acestora:

analizeazi lunar activitatea personalului din subordine:

desfasoard activitali pentru ca intregul personal sd cxecule corespunzitor sarcinile ce i
revin, sét aibd o comportare civilizald. si respecte regulile disciplinare stabilite. propunand
recompense §i sanctiuni corespunzitoare:

intocmeste zilnic nota cu principalele evenimenic si o prezintd sefului politiei locale.

Art. 70. Compartiment circulatie pe drumuri publice se afld in subordinea Directorului
exccutive al Directiei politiei locale si indeplineste urmdtoarele atributii
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asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriali de competenia, avind
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul
exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatici pe
drumurile publice;

verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si scsizeazd nereguli constatate
privind func{ionarea semafoarelor. starea indicatoarelor si a marcajelor ruticre 31 acorda
asisten{d in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

partictpd la acfiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea  cfectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd. viscol. vant puternic. ploaic torentiala.
grindind. polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice:

participd, impreund cu unitdjile’suucwrile teritoriale ate Politiei Romane. la asizurarca
masurilor de circulatie ocazionate de adundri publice. mitinguri, marsuri. demonstratii,
procesiuni. actiuni de pichetare. actiuni comerciale promotionale. manifestdri cultural-
artistice. sportive, religioase sau comemorative. dupi caz. precum si de alte activitat care se
desfagoara pe drumul public si implicd aglomerar de persoanc;

sprijind unitatile/structurile teritonale ale Polifici Romdane in asigurarean misurilor de
circulatic in cazul transporiurilor speciale i al celor agabaritice pe raza teritoriald de
competenta;

acorda sprijin unitd{ilor'structurilor teritoriale ale Politici Romane in luarea misurilor pentru
asigurarea fluentei $i sigurantei traficului:



asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si.
dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitard;

constatd contraventii i aplicd sanciiuni pentru incilearca normelor legale privind oprivea.
stafionarca, parcarca autovehiculelor si acceesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri
de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

constald contraventil §i aplicd sanciiuni pentru incilearea normelor legale privind masa
maxima admisa §i accesul pe anumite sectoare de drum. avand dreptul de a efectua seminale
de oprire a conducitorilor acestor vehicule:

constatd contraventii si aplicdi sanc{iuni pentru incalearea normelor rutiere de catre pictoni,
biciclisti, conducitori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

constatd contraventii §i aplicdi sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare
la circulatia in zona pictonala, in zona rezidentiala. in parcuri $i zone de agrement. precum si
pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul interational pentru
persoanele cu handicap;

aplici prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fird sidpédn sau abandonate pe
terenuri apar{inind domeniului pubhic sau privat al statului ori al unitititor'subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

coopereaza cu unitdfile/structurile teritortale ale Politiei Romdne pentru identificarea
detindtorului/utitizatorului autovehiculului ridicat ca wrmare a stationdrii nercgulamentare
sau al autovchiculelor abandonate pe domeniul public.

Art. 77. Conducitorul structurii din domeniul circulatiei pe drumurile publice se subordoneazi
Directorului executive al polifiei locale §i are urmdtoarele atributii specifice. in functic de

responsabilititile incredinjate:
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stabileste, in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigazii Ruticre din cadrul
Politiei Romane, itinerarele de patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele deo
competenta;

organizeaza, planificd. conduce §i controleazd activitatea personalului din subordine cu
atribufii in domeniuf circulatici pc drumurile publice;

asigurd continuitatea dispozitivului ruticr in zona de competentd, pe bazi de grafice de
control, intocmite in colaborare cu seful serviciului rutier. respectiv al Brigazii Rutiere din
cadrul Polifiei Romane;

coordoneazi activitatea personalulul din subordine la actiuni proprii si participi. conform
solicitdrii, la actiunile organizate de unitdtile/structurile teritoriale ale Politiel Romane sau
de cétre administratorul drumului public:

propune sefului serviciului rutier, respectiv al Brigdzii Ruticre din cadrul Politiei Romane. in
situatli deosebite, luarea wnor masuri de reglementare. cum ar i inchidere. restrictionare
pentru anumite categorii de participanti la trafic a circulajieln. In anumite zone sau sectoare
ale drumului public;

asigurd cunoasterea §i aplicarca intocmai de citre personalul din subordine a prevederilor
legislatiei ruticre;

asigurd instruirea zilnicd a politistilor locali cu privire la cunoasterca situatici operative din
zona de competentd si periodic instruicste personalul din subordine cu privire Ia cunoasterea
st respectarea regulilor de circulatie si. cu precddere. cu privire la modul de pozitionare pe
partea carosabild §i la semnalele pe care trebuie si le adreseze participantilor la trafie:
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ia misuri pentru ca in exercitarea atribugiilor ce le revin politistii locali care executd
activitii in domeniul circulajiei pe drumurile publice s poarte uniforma specifici cu
inscrisuri si insemne distinctive, conform prevederilor legale;

fine evidenta proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite de personalul din
subordine si monitorizeazd puncrea in oxeculare a amenzilor confraventionale, cu
respectarea prevederilor legale in domeniuy;

organizeaza $i executd controale asupra activititii desfisurate de efectivele din subordine:
analizeaza lunar activitatea desfisurata de personalul din subordine in domeniul circulatici
pe drumurile publice;

ia msuri pentru ca personalul din subordine sd execute sarcinile ce 1i revin in conformitate
cu prevederile legale, si aibd un comportament civilizat, sa respecte regulile disciplinare
stabilite, propunand recompense sau. dupd caz. sanciiuni corespunzitoare;

intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd sefului polifici locale.,

Art. 78. Compartiment ordine, liniste publici si pazii sc afld in subordinea directorului
executiv al directiei politiei locale si indeplineste urmiitoarele atributii

mentine ordinea si linistea publica in zonele i locurile stabilite prin planul de ordine $i
siguranid publica al unitdfii’subdiviziunii administrativ-teritoriale. aprobat in conditiile legii:
menfine ordinea publica in imediata apropiere a unitdtilor de invatamant publice. a unitatilor
sanitarc  publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat  al
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale. in zonele comerciale si de agrement, in
parcuri, piefe, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si'sau
in  administrarea  unitdfilor’subdiviziunilor  administiativ-teritoriale  sau  a  altor
institufii/servicii publice de interes locat. stabilite prin planul de ordine si siguranti publica;
participd, impreund cu autorititile competente prevazuie de lege. potrivit competentelor. la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitiii naturale
ori catastrofe, precum si de limitare si inldtrare a urmarilor provocate de astfe! de
evenimente;

actioneaza pentru identificarca cersetorilor. a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parinfilor sau a reprezentaniilor legali. a persoanclor fara adapost §i procedeaza la
fncredinfarea acestora serviciului public de asistenti sociala in vederea soluiondrii
problemelor acestora. in conditiile legii:

constatd contravenfii §i aplicd sanctiuni. polrivit compelentei. pentru nerespectarea
legislatiel privind regimul de detinere a cdinilor periculosi sau agresivi. a celei privind
programul de gestionare a cdinilor fiard stdpan si a celei privind protecfia animalelor si
sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarca ciinilor fird stapin despre existenta
acestor cdini §1 acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la
adapost;

asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general.
din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarca unor controale ori actiuni
specifice;

participd, Impreuna cu alte autorititi competente. la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor. marsurilor. demonstragiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare.
actiunilor comerciale promotionale. manifestdrilor cubwral-artistice. sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz: precum si a allor asemenca activitati care se desfiyoard in spatiul
public si care implicd aglomeriri de persoane:



asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitdfii‘subdiviziunii
administrativ-teritoriale si‘sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau
a altor servicii/institugii publice de interes local, stabilite de consiliul local.

constatd contraventii si aplicd sancfiuni pentru nerespectarca normelor legale privind
convictuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administragici
publice centrale §i locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta:

execuld, in condiliile legii, mandatele de aducere emise de organcle de urmirire penald i
instaniele de judecatd care arondeazd unitaten’subdiviziunca administrativ-teritoriala, pentru
persoanele care locuicse pe raza de competentd;

participd, alituri de Politia Roméand. Jandarmeria Romand si celelalte forle ¢e compun
sistemul integrat de ordine si siguran{d publicd. pentru prevenirea §1 combalerea
infractionalitiitii stradale;

coopereazd cu centrele militare zonale in vederca Inmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si‘sau de clarificare a situagiel militare a rezervistilor din Mimisterul Aparirii
Nationale;

asigurd masuri de protectic a executorilor judecatoresti cu ocazia executdrilor silite;

acordd, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritortale. sprijin imecdiat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurdrii g1 restabilirii ordinii
publice.

actioneazi in zona de compelentd stabilitd prin planul de ordine si sigurantd publicd al
unitafii’subdiviziunii administeativ-teritoriale  pentru prevenirea §i combalerca faptelor
antisociale, precum si pentru mengincrea ordinii §1 Hnistii publice sauw curafeniei localitatii;
intervin la solicitarile dispeceratului la cvenimentele semnalate prin Serviciul de urgentd
112, pe principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine™, in functie de
specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale:
actioneaza, in conditiile Art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanclor
si a bunurilor urmdrite in temeiul legii;

participi la executarea masurilor stabilite In situatii de urgentd;

in cazul constatdrii in flagrant a unci fapte penale, imobilizeazd fiptuitorul, iau masuri
pentru conservarea locului faptei, identificd martorii oculari. sesizeazd imediat organcle
competente si predau faptuitorul structurii Politici Roméane competenic teritorial. pe bazi de
proces-verbal, in vederea continudrii cercetdritor:

conduc la sediul polifiei locale/structurii Polifiei Romine competente persoanele suspecte a
ciror identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea luarii masurilor ce se impun;

verificd  si solufioneaza sesizarile i reclamafitke  primite din partea  cetdtenilor
unitatilor/subdiviziunilor  administrativ-teritoriale,  legate  de  problemele  specifice
compartimentului.

indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

Art. 79. Conducitorul structurii de ordine si liniste publicd i pazd a bunurilor se subordoncazi
Directorului executiv al politici locale §i are urmdtoarcle atributii specifice, in functic de

responsabilitdfile incredintate:

organizcazi, plantficd, conduce i controleazi activitatea personalului poltiict locale cu
atributii in mentinerea ordinii i linistii publice st asizurarca pazei bunurilor:

intoemeste planurile de pazi ale obicctivelor din competenti:

asigurd cunoasterea si aplicarca intocmai de citre personalul din subordine a prevederilor
legale ce reglementeaza activitatea de pazd, mentinerea ordinii si a linistii publice. regulile
de convietuire sociald si integritatea corporald a persoanclor:



- {ine eviden{a sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

- asigurd pregétirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabilita;

- informeazd de indatd conducerca politici locale despre toate evenimentele deosebite
inregistrate in activitatea de paza si mentinere a ordinii publice si tine eviden{a acestora:

- analizeaza lunar activitatea personalului din subordine:

- intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce
ii revin, s aibd o comportare civilizala. sa respecte regultle disciplinare stabilite. propunind
recompense si sanctiuni corespunzitoare:

- participd, aldwr de conducerea politiei locale. la intocmirea sau reactualizarca planului de
ordine si sigurantd publicd al unitatii'subdiviziunii administrativ-teritoriale:

- intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd sefului politici locale;

- asigurd instruirea zilnicd a politistilor locali cu privire la cunoasterca situatici operative din
zona de competen(a.

CAPITOLUL 1V- REGULI SI PROCEDURI GENERALE

Art.  80. Procedurile de  luciu  gencrale  stabilese modalitatea in care  mai multe
structuriorganizatorice din aparatul propriu al Primariei conlucreazi in vederca ducerii la
indeplinire a unor anumite sarcini. De asemenca, prin procedurile de lucru generale s¢ stabilese
reguli generale de functionare, care trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului
propriu al Primariei si a serviciilor subordonaie fird personalitate juridicd, pentru a se asigura bunul
mers al activitatii.

Art. 81. Procedura gestiondrii si comunicarii informatiilor de intcres public este o procedurd
generald ce cuprinde prevederile Legii nr.5442001 privind liberul acces la informatiile de interes
public. Prin informatie de interes public se intelege orice informatie carc priveste activitatile unci
autoritiiti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.

(2) Pentru a se asigura informarea eficienta si corectd a cetitenilor care se adreseaza Primariei prin
intermediul compartimentelor care desfisoara activitati de relatii cu publicul. compartimentele din
aparatul propriu al Primarici au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de
interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor. precum si toate modificarile care apar pe
parcursul timpului.

(3)Vor fi exceptate de la comunicare informatuiile privind activitatile comerciale sau financiare. daca
publicitatea accstora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriald. precum si
principiului concurentei loiale, potrivit legii. informatiile cu privire la datele personale, potrivit
legii, informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare. daci se pericliteazi rezultatul
anchetei, se dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporald, sandtatea
unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfisurare si informatiile a ciror publicare
prejudiciazAmasurile de protectie a tinerilor.

(4) La furnizarca datelor cu caracter personal se¢ vor respecta prevederile Regulamentului UL
nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanclor [izice in ceea ce priveste prelucrarca datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Dircetivel 8346°CLE. cu aplicare
directd in statele membre.

Art. 82. Procedura privind audientele cuprinde regulile gencrale de organizare si desfisurare o
audicntelor personalului de conducere din cadrul institutiei. Orice persoand se poale inscric la
audientele organizate de conducerca primariei la ofiterul de serviciu de la poarta institutiei, in
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registrul special de evidentd. Programul audientelor se afiseaza la loc vizibil la sediul institutici st se
aduce la cunogtinta publicului prin mijloace de informare mass-media.

Art. 83. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media inclusiv site-ul oficial
(1) Pentru orice anunt care trebuic publicat in mijloacele de comunicare in masa este necesar un
referat al compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care si se specifice clar data aparitici.
publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitici precum si alie detalii referitoare la modul de
mediatizare . Referatul aprobat impreuna cu textul in elar al anuntului. semnat de emitent, se supune
aprobarii, cu cel putin doua zile inainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul minim necesar
pentru pregatirea publicarii.

(2) Anunturile care se posteaza pe site-ul oficial al institutiei sunt asumate de catre compartimentul
de resort, existand la dosarele in cauzd o forma scrisi a postirii respective, semnati de conducitorul
institutiel, sau dupd caz de persoana responsabila.

Art. 84. Regulile generale privind utilizarca tehnicii de calcul i a echipamentelor IT aflate in
dotarea Primariei municipinlui Ridauti sunt urmatoarele:

-Salartatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calenlatoare. imprimante, coplatoare.
faxuri, et¢) din dotarea institutic numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-
au fost atribuite.

-Este interzisd permiterca accesului la tehnica de caleul a persoanclor din afara aparatului propriu al
Primariel.

-In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarca aparaturii. salariatii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau in scris conducerii si personalului autorizat, astfel incat activitatea sa nu fic
perturbatd,

-Este interzisd interventia din proprie initiativd asupra aparaturii sau modificarea setirilor stabilite.
-Este interzisd instalarea oricdror programe. aplicatii, jocuri, ete. fara instiintarca si'sau acordul
specialistilor. Este interzisd accesarea refelelor de socializare de pe PC-urile si laptopurile de
serviciu,

-Este interzisi instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat licente.

-Toate PC-urile din institutie vor fi parolate iar parolele vor fi schimbate periodic.
Primarul/directorul/seful serviciului va avea parolele de la PC-urile personalului din subordine insi
nu are permisiunea de a le folosi in alte scopuri decat numai in situatii de urgentd si in perioadele in
care utilizatorului PC-ului nu se afla la serviciu. Astfel, in momentul i care se va accesa PC-ul in
absenta utilizatorului, se va incheia un process-verbal din care sa rezulte cine a deschis PC-ul in ce
scop si ce date au fost accesate / copiate / modificate. eic.

- Este interzis accesul neautorizat {a bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola
fard acceptul utilizatorului care arc drept de acces: salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propiilor parole de acces la diferite aplicatii.

-Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de
serviciu, se vor lista’copia minimum de pagini necesare, pentru a evita conswmurile inutile de
materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarca aparaturii.

Art. 85. Telefoanclor si autoturismele din dotarca institutici se vor utiliza numai in interes de
serviciu sau in legaturd cu acesta, cu respectarca prevederilor legale in vigoare.

Art. 86. Circulatia si operarea documentclor in cadrul Primariei se va cfectua cu respectarca
urmitoarclor reguli generale urmand ca prin Dispozitia Primarului s3 se stabileascd Regulamentul
de circulatic al documentelor in cadrul Primariei municipiului Radduti. aprobat prin Dspozitia
Primarulu.

O67



-Toate documentele care sunt adresate institutiei si care circula intre diferitele compartimente ale
Primariei municipiului Radauti vor primi un numar de inrcgistrare de la registratura generala a
institutiei.

- Intre directiile/serviciile/compartimentele din cadrul Primriei municipiului Ridauti. documentele
vor circula pe bazd de semnaturd de predare/primire intr-un registru in care sc va specifica numarul
§1 data inregistrarii documentului. data si ora primirii‘predarii, numele st semnatura in clar a celui
carc a primit documentul.

-Ficcare directive/serviciu/compartiment in parie va stabili care este cireuitul normal al ficearui lip
de document printr-o procedurd internd astfel incat si se climine pe cit posibil Tntarzicrea
nejustificatd a rezolvarii unei probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

-Salariatii Primarici municipiului Radduti au obligatia de a rezolva problemele specilice si de a
raspunde solicitarilor petentilor in termencle de rezolvare pouivit OG 27/2002 privind Legca
petitiilor.

-Functionarii  desemnati cu evidenta si circulatia actelor au obligatiasicomunice  imedia
directiei/serviciului/compartimentului respnsabil cu intocmirea raspunsului pentru incadrarea in
termen dacd constatd ¢d un act are caracter de urgenti.

-Prevederile acestei sectiuni se completeazd cu cele ale Regulamentului de circulatic al
documentelor in cadrul Primariei municipiului Radauti, aprobat prin Dispozitia Primarului.

Art. 87. Intrarea in sediul institutiei a salariatilor se face pe baza legitimatiei de serviciu

Art. 88. Programul de fucru al Primariei municipiului Radauti se desfisoard intre orele 8:00-
16:00,institutia pastrandu-si dreptul de a modifica acest orar in functic de situatiile de ordin
legislativ, social, climatic, etc. intervenite.

1) Modificarea programului de lucru se face in situatia in care acesta se armonizeazi cu o prevedere
dintr-un act normativ, sau in urma consultirilor cu sindicatul reprezentativ,

2) Se imputrniceste Primarul municipiului Radiutisd emita dispoziiil cu privire la modificarea
programului de lucru.

3) Salariatii institutiei au dreptul la efectuarea zilelor libere prevazute de legislatia in vigoare cu
ocazia sarbatorilor nationale. religioase sau pentru evenimente in familie, precum si a concediilor
legale. Plata zilelor neefectuate de concediu de odihna este permisa numai in situatia incotarii
contractului de munca sau raportului de serviciu dupi caz.

Art. 89. Drepturile si obligatiile angajatorului precum si ale functionarilor publici st personalului
contractual din cadrul Primariei municipiului Radiuti, sunt cele prevazute de legislatia in
vigoare,flind completate cu prevederile contractului colectiv de nwmci aplicabil. negocial intre
sindicatul reprezentativ pe de o parte si Primarul Municipiului Ridauti. de cealalti parte.

Art. 90. Angajatii Primariei municipiului Radauti au urmitoarele obligatii comune

a) si participe periodic la instruirile privind securitatea si sandtatea in munca.

b) s respecte programul de lucru si si semneze condica de prezenta la inceputul si slarsitul fiecire;
zile.

¢} sa anunte angajatorul in cel mai scurt timp posibil in caz de neprezentare la serviciu pe mativ de
boala sau alte situatii deosebite, absentele nemotivate constituind abatere disciplinard :

d) s raspunda rechemarilor din concediu facute in conditiile legii ;

c) sl aducd la cunostinta compartimentului resurse umang orice modificare intervenitd in starea
civild, studii,date de tdentificare,ete

I} s poarte ecusonul pentru identificare legitimatia in tmpul programului de fuer.

£) sdasigure securitatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreasd san
la care arc acces in virtutea atributilor de serviciu . inclusi prin anonimizare si'sau
pscuclonimizare,
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h) sa respecte politicile si procedurile/instructiunile cu caracter general-institutional sau specific
compartimentului, telinice, organizationale (inclusiv procedurile/instructiunile de lueru privind
securitatea informaticd) aprobate de conducerea institutict, daca este cazul;

i)sd nu divulge persoanclor neautorizate parolele de acces in sistemele informatice ale institutici pe
care le utilizeazi. daca este cazul;

JINu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul institulici sau care sunt accesibile in afara acesteia.
inclusiv stick-uri USB. HDD, discuri rigide. cisute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice
alt mijloc tchnic, cu exceptia situatiilor in care existd obligatia legali de a transmite aceste dale:
k)Respectd regulile de utilizare a e-mailului (postei clectronice) in scopul prevenirii incidentelor de
securitate, precum §i transmiterea neautorizati a datclor cu caracter personal:

I)sd informeze imediat conducerea institugici despre imprejurdrile care pot conduce la o diseminare
neautorizatd de date cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost accesate / prelucrate
date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale. despre care a luat la cunostinta. dacil este
cazul;

Art. 91. Normele de conduitd specilice In functie de nawra raportului de munca / serviciu.
interdictiile. limitarile, regimul conflictelor de interese si al incompatibilititilor. dicpturile si
obligatiile functionarilor publici precum si personalul contractual sunt reglementate prin QUG
57/2019 privind Codul Administrativ.

CAPITOLUL V- SANCTIUNI

Art. 92. (1) Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incdlearea prevederilor prezentului
act $i de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare. in conditiile legii,

(2) In cazurile in care faptele savarsile intrunesc clementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi
sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

(3) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care, prin
faptele savirsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanclor
fizice sau juridice.

(4) Neindeplinirea sarcinilor individuale prevazute in fisa de post. sau primite din parte conducerii.
precum si cele care deriva din scopul principal al postului. reprezinti o inactiune care oslke
consideratil abatere disciplinara.

CAPITOLUL XII - DISPOZITII FINALE

Art. 93. Pentru informarea cetatenilor si a personalului. Compartimentul de informare si relatii
publice are obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa Regulamentul de organizare si
functionare intr-un loc vizibil si de a asigura postarea acestuia pe site-ul oficial al institutiei.

Art. 94. Prin grija Serviciului Administratic Publicd Locala. continutul acestuia va fi adus la
cunostinta intreg personaltului si afisat la loc vizibil.

Art. 95, Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie care
privese probleme de organizare, sarcini i atribugii noi pentru personalul din aparatul de specialitate
al Primarului Municipiului Radauti.

Art. 96. in scopul modificdrii/completdrii prezentului Regulament de Organizare 1 Functionare.
sefii structwrilor vor inainta Serviciului Administratic Publici propuncrile de modificare completare
a regulamentului, fiind direct raspunziton de confinutul, corectitudinea i legalitatea informatiilor
furnizate.
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Art. 97. Ori de cite ori este necesar conducatorii structurilor functionale vor actualize fisa postului.
Art. 98. Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobdrii si orice alte prevederi contrare se
abrogi.

Art. 99, Structurile Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Ridauti vor aduce la
indeplinire orice alte sarcini dispuse de conduccre in legturd cu activitatea acestora §i care nu sunt
cuprinse in prezentul Regulament.

resedinte de sedinjd, Secretar al municipiului,
Consilier local .
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