Anexa la H.C.L. nr.99/14.04.2011

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE
S| FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI SUCEAVA

CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Primarul, viceprimarii si secretarul municipiului impreuna cu aparatul de specialitate
al primarului Suceava constituie Primaria municipiului Suceava.

(2) Primaria este o structura functionala cu activitate permanenta care aduce la indeplinire
hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

Art.2 (1) Primarul municipiului Suceava este seful administratiei publice locale si al aparatului
propriu de specialitate pe care 7l conduce si controleaza. Exercita atributiile stipulate in Legea
administratiei publice locale nr.215/2001, republicata, alte atributii prevazute de legi sau de alte acte
normative, precum si insarcinarile date de Consiliul Local al municipiului Suceava.

(2) Primarul poate delega din atributiile sale viceprimarilor; viceprimarii sunt, in conditiile
legii, subordonati primarului si inlocuitori de drept ai acestuia.

(3) Secretarul municipiului Suceava este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice si se bucura de stabilitate Tn functie, in conditiile legii. Atributiile secretarului municipiului
sunt cele prevazute de Legea nr.215/2001, republicata, a administratiei publice locale.

Art.3 Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului organigrama, statul de
functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului.

Art.4 (1) Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari publici
si personal contractual.

(2) Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie si se supun prevederilor Statutului
functionarilor publici aprobat prin Legea nr.188/1999, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare si normelor de conduita profesionald aplicabile functionarilor publici reglementate de Codul
de conduita a functionarilor publici - Legea nr.7/2004, republicata.

(3) Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a caror atributii de serviciu se
concretizeaza in activitati de secretariat, administrative, protocol, gospodarie, Tntretinere-reparatii si
de deservire precum si alte categorii de atributii care nu implica exercitarea prerogativelor de putere
publica. Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Codului
Muncii (Legea nr.53/2003) si completate prin acte normative specifice aplicabile personalului
contractual din sectorul bugetar; se supune normelor de conduita profesionala prevazute de Codul de

.....

(4) Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Suceava sunt urmatoarele:
suprematia Constitutiei si a legii; prioritatea interesului public; asigurarea egalitatii de tratament a

1



cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice; profesionalismul; impartialitatea si independenta;
integritatea morala; libertatea gandirii si a exprimarii; cinstea si corectitudinea; deschiderea si
transparenta.

Art.5 Numirea si eliberarea din functie, in conditiile legii, a personalului din aparatul de
specialitate al primarului se face, in conditiile legii, de catre primar, prin dispozitie.

Art.6 Primaria municipiului Suceava isi are sediul in B-dul 1Mai nr.5A.

CAPITOLUL 11. ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI SUCEAVA

Art.7 (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente functionale
structurate ca: directii, servicii, birouri si compartimente a caror conducere este asigurata de catre
primar, doi viceprimari si secretarul municipiului, potrivit organigramei aprobate de Consiliul Local.

(2) Conducerea, coordonarea si controlul activitatii curente si a personalului din cadrul
compartimentelor functionale este asigurata de catre functionarii de conducere (functionari publici si
personal contractual), numiti Tn conditiile legii.

(3) Tn cadrul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului municipiului Suceava se
realizeaza atributiile consiliului local si ale primarului, prin acte si operatiuni tehnice, economice si
juridice; ele nu au capacitate juridica, administrativa distincta de cea a autoritatii in numele careia
actioneaza.

Art.8 (1) Primarul, viceprimarii si secretarul municipiului Suceava coordoneaza, conform
organigramei aprobate, activitatea serviciilor publice de subordonare locala, fara personalitate juridica,
respectiv: Serviciul Municipal de Evidentd a Persoanelor, Directia de Asistenta Sociald, Directia
Generala a Domeniului Public, Directia Administratia Pietelor, Directia de Ecologizare si
Cinematograful “Modern”.

Art.9. Organigrama aparatului de specialitate al primarului municipiului Suceava este
structurata astfel:

Compartimente subordonate primarului:
Biroul audit public intern
Serviciul resurse umane
Serviciul protectie civila, situatii de urgentd, sanatate si securitate in munca
Directia generala tehnica si de investitii
* Serviciul investitii
* Serviciul administrare strazi si sistematizare rutiera
* Biroul energetic
* Unitatea municipala de monitorizare
e Directia buget, contabilitate si fiscalitate

* Biroul buget

* Biroul finantare invatamant preuniversitar de stat

* Serviciul financiar, contabilitate

* Serviciul fiscalitate persoane juridice

* Serviciul fiscalitate persoane fizice

* Serviciul urmarire si executare silita

* Serviciul prelucrarea automata a datelor

* Serviciul administrativ
e Politia Locala Suceava

* Serviciul ordine, liniste publica si paza nr.1

* Serviciul ordine, liniste publica si paza nr.2

* Serviciul circulatie pe drumurile publice

* Serviciul dispecerat-supraveghere video

* Serviciul instruire, logistica si administrativ

* Compartimentul activitati pentru evidenta persoanelor

* Biroul disciplina in constructii si afisaj stradal

* Biroul protectia mediului




* Biroul control activitati comerciale
e Directia patrimoniu
* Serviciul patrimoniu
* Compartimentul achizitii publice
* Biroul evidenta si administrarea imobilelor de locuit
[1. Compartimente subordonate viceprimarilor
e Serviciul autorizare activitati comerciale, organizare activitati culturale
* Compartimentul autorizare activitati comerciale
* Biroul autoritatea locala de autorizare transport
* Compartimentul cultura
e Serviciul integrare europeana si strategii de dezvoltare
* Compartimentul turism
e Arhitect sef
* Directia urbanism, amenjarea teritoriului si cadastru
* Serviciul urbanism si amenjarea teritoriului
* Serviciul cadastru, fond funciar, registru agricol
* Compartimentul strategii urbane si gestionare documentatii de urbanism
* Compartimentul regularizare taxe autorizatii de construire
[11.Compartimente subordonate secretarului municipiului
e Serviciul acte administrative, relatii publice, circulatia si pastrarea documentelor
e Serviciul contencios administrativ, juridic
Regulamentul de Organizare si Functionare a Politiei Locale Suceava a fost aprobat prin
H.C.L. nr.25/27.01.2011 privind infiintarea si organizarea Politiei Locale Suceava in conformitate cu
dispozitiile H.G.R.nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a politiei locale.

CAPITOLUL. 111. PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI SUCEAVA

Art.10 - BIROUL AUDIT PUBLIC INTERN

Este organizat si isi desfdsoard activitatea in subordinea directd a primarului municipiului
Suceava, potrivit normelor metodologice proprii avizate de DGFP Suceava prin Serviciul Audit,
Tntocmite conform normelor legale.

Atributiile Biroului audit public intern sunt urmatoarele:

1. Elaboreaza norme metodologice de audit specifice Municipiului Suceava, cu avizul DGFP
Suceava, prin Serviciul Audit;

2. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

Selectarea misiunilor de audit public intern cuprinse in proiectul planului de audit public intern
se face in functie de urmatoarele elemente de fundamentare:

a) evaluarea riscului asociat diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau operatiuni;

b) criterii semnal/sugestiile ordonatorului principal de credite;

c) temele defalcate din planul anual al UCAAPI;

d) numarul entitatilor publice subordonate;

e) respectarea periodicitdtii in auditare, cel putin o data la 3 ani;

f) tipurile de audit convenabile pentru fiecare entitate subordonata;

g) recomandarile Curtii de Conturi.

3. Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Municipiului Suceava sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Municipiului
Suceava, inclusiv din entitatile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice,
precum si la administrarea patrimoniului public.

Sfera auditului public intern cuprinde:




a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv
a fondurilor provenite din asistenta externa;

b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

¢) administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea Sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat / public al statului ori al Municipiului Suceava;

d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele informatice
aferente.

Biroul audit public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea,
urmatoarele: angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare; platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare; vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al Municipiului Suceava; concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al
statului ori al Municipiului Suceava; constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si
stabilire a titlurilor de creanta, precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora; alocarea
creditelor bugetare; sistemul contabil si fiabilitatea acestuia; sistemul de luare a deciziilor; sistemele de
conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme; sistemele informatice.

4. Informeaza DGFP Suceava prin Serviciul Audit despre recomandarile neinsusite de cétre
conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

5. Raporteaza periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

6. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

7. In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

8. Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in
cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub
autoritate, si poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu conducatorul entitatii publice in
cauza.

Auditorii interni desfasoara si audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu
caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern.

Conform normelor legale, auditorii din cadrul Biroului audit public intern desfasoara activitati
de consiliere potrivit programului anual, alaturi de activitati de asigurare, precum si la cererea expresa
a conducerii entitatii publice, menite sa aduca plusvaloare si sd Imbunatiteasca administrarea entitatii
publice, gestiunea riscului si controlul intern.

Activitdtile de consiliere desfasurate de catre auditorii interni din cadrul Biroului audit public
intern cuprind urmatoarele tipuri de consiliere:

a) consultanta, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica desfasurarea normald a
proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor, prezentand totodata solutii pentru
eliminarea acestora;

b) facilitarea intelegerii, destinatd obtinerii de informatii suplimentare pentru cunoasterea in
profunzime a functionarii unui sistem, standard sau a unei prevederi normative, necesare personalului
care are ca responsabilitate implementarea acestora;

c) formarea si perfectionarea profesionald, destinate furnizarii cunostintelor teoretice si practice
referitoare la managementul financiar, gestiunea riscurilor si controlul intern, prin organizarea de
cursuri $i seminarii.

Activitatea de consiliere se organizeaza si se desfasoard sub forma de:

a) misiuni de consiliere formalizate, cuprinse intr-o sectiune distincta a planului anual de audit
intern, efectuate prin abordari sistematice si metodice conform unor proceduri prestabilite avand un
caracter formalizat, aga cum se prezintd in normele legale privind organizarea i exercitarea activitatii
de consiliere desfasurate de catre auditorii interni din cadrul entitatilor publice;

b) misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul diferitelor
comitete permanente sau la proiecte cu duratd determinata, la reuniuni punctuale, schimburi curente de
informatii, urménd a se desfasura dupd procedurile specifice acestora;



c) misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, realizate prin participarea in cadrul unor
echipe constituite in vederea reludrii activitatilor ca urmare a unei situatii de forta majora sau altor
evenimente exceptionale, urmand a se desfasura dupa procedurile specifice acestora.

Biroul audit public intern colaboreaza cu toate compartimentele si serviciile publice locale din
cadrul Municipiului Suceava si cu entitatile publice subordonate sau aflate sub autoritate.

Auditorii publici interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in
format electronic, personalul de conducere si de executie din structura auditatd avand obligatia sa ofere
documentele si informatiile solicitate, in termenele stabilite.

Auditorii interni pot efectua reverificari financiare si contabile la persoanele fizice si
juridice, legate de activitatile de control intern la care acestea au fost supuse, care vor fi utilizate pentru
constatarea legalitatii si a regularitatii activitatii respective.

Art.11 — SERVICIUL RESURSE UMANE

Organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane in sensul definit de Statutul functionarilor
publici si de legislatia muncii, distinct pentru demnitari, functionarii publici si personalul contractual.
Se subordoneaza primarului municipiului Suceava, potrivit competentelor si organigramei aprobate.

In activitatea pe care o desfasoara realizeaza urmatoarele atributii:

1. Tntocmeste proiectele de hotarari, ce se prezinta Consiliului Local, care au ca obiect
aprobarea organigramei, numarului de personal si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al
primarului si pentru serviciile publice de subordonare locala, precum si modificarea si actualizarea
acestora;

2. Redacteaza Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Suceava n colaborare cu conducerea compartimentele functionale din cadrul
acestuia; colaboreaza cu serviciile publice de subordonare locala sprijinindu-le la redactarea propriilor
lor regulamente de organizare si functionare; intocmeste proiectele de hotaréri referitoare la
regulamente de organizare si functionare ce se supun spre aprobare Consiliului Local;

3. Intocmeste proiectele de hotarari ce privesc infiintarea si reorganizarea de catre Consiliul
Local a unor servicii publice si institutii, completarea si modificarea obiectului de activitate pentru
structurile infiintate;

4. Tntocmeste si actualizeaza evidenta functiilor si functionarilor publici potrivit Statutului
functionarilor publici;

5. Elaboreaza anual, potrivit Statutului functionarilor publici, in colaborare cu conducerea
compartimentelor functionale din structurile in care se regasesc functii publice, Planul de ocuparea a
functiilor publice, care se aproba prin hotarére a Consiliului Local, la initiativa primarului municipiului
si Tl comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

6. Urmareste Tncadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramelor si statelor de
functii aprobate; intocmeste si actualizeaza situatii nominale de personal pe structuri;

7. Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: angajarea
personalului contractual si numirea in functii publice a functionarilor publici; stabilirea salariilor de
baza; acordarea sporurilor salariale pe categorii si potrivit conditiilor de munca; acordarea si calcularea
indemnizatiilor pentru demnitari; evaluarea personalului si promovarea in functii, n clase si in grade
profesionale a functionarilor publici; promovarea in functii, in grade si in trepte profesionale a
personalului contractual; aplicarea cresterilor salariale, precum si acordarea altor drepturi de natura
salariala potrivit actelor normative in vigoare;

8. TIntocmeste fundamentiri ale fondului de salarii pentru bugetul local pentru autorititile
executive si serviciile publice de subordonare locala fara personalitate juridica; urmareste utilizarea
fondului de salarii;

9. Tntocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal si
utilizarea timpului de lucru potrivit solicitarilor Directiei Judetene de Statistica, D.G.F.P., s.a.;

10. Propune masuri pentru Tmbunatatirea organizarii muncii colaborand n acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice; aplicarea unor astfel de masuri se realizeaza prin
hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului municipiului sau note interne, dupa caz;

11. Calculeaza fondul de premiere si intocmeste documentatiile pentru premierea individuala a
personalului Tn cursul anului pe care le prezinta spre aprobare ordonatorului principal de credite; dupa
aprobare, comunica aceste documentatii Serviciului financiar, contabilitate pentru plata premiilor;
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12. Asigura consiliere pentru intocmirea si actualizarea fiselor posturilor de catre personalul
cu functii de conducere din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice de
subordonare locala, fara personalitate juridica; intocmeste fisele posturilor pentru personalul din cadrul
Cabinetul primarului;

13. Organizeaza si realizeaza inpreuna cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare,
dupa caz, desfasurarea, conform actelor normative in vigoare, a procedurilor concursurilor si
examenelor privind recrutarea si promovarea personalului; asigura numirea personalului
contractual/functionarilor publici in functii, compartimente functionale, servicii publice de
subordonare locala, corespunzatoare pregatirii, experientei si competentelor profesionale; numirea si
eliberarea din functie se face numai de catre primar, conform legii;

14. Tntocmeste lucrarile necesare pentru: numirea, reincadrarea, promovarea, transferarea,
detasarea, delegarea, delegarea de atributii, trecerea/mutarea temporara sau definitiva in cadrul altui
compartiment si incetarea contractului individual de munca sau a raportului de serviciu, dupa caz,
pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice fara personalitate
juridica; realizeaza lucrari de evidenta a resurselor umane gestionate;

15. Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
a dosarelor personale ale personalului contractual,

16. Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile
de interese pentru personalul contractual si functionarii publici, prin persoanele desemnate din cadrul
serviciului, Tn care scop acestea realizeaza urmatoarele atributii:

a) primesc, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la depunere
o dovada de primire;

b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor
de interese;

¢) ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele
este stabilt prin hotarare a Guvernului la propunerea Agentiei;

e) asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina
de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire prin anonimizarea adresei
imobilelor declarate (cu exceptia localitatii unde sunt situate), adresei institutiei care administreaza
activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii; declaratiile de avere si
declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet pe toata durata exercitarii functiei si 3 ani
dupa incetarea acesteia si se arhiveaza potrivit legii;

f) trimit Agentiei Nationale de Integritate, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii
certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificatd a
registrelor speciale prevazute la lit. d);

g) Intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese Tn acest termen si informeaza de Tndata aceste persoane,
solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare; lista definitiva cu persoanele care nu
au depus Tn termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotita de
punctele de vedere primite, se transmite Agentiei pana la data de 1 august a aceluiasi an.

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea
sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor;

18. Intocmeste si completeaza Registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic
pentru personalul contractual gestionat; raspunde pentru efectuarea la termen a operatiunilor
referitoare la Registrul general de evidentd a salariatilor; Asigura transmiterea on-line a datelor din
Registru catre Inspectoratul Teritorial de Munca Suceava utilizand aplicatia REVISAL; comunica on-
line cu I.T.M. Suceava in probleme ce privesc gestionarea aplicatiei REVISAL;

19. Intocmeste documente individuale cu date si informatii privind noii angajati (“fise de
calculator”) pe care le comunica Serviciului financiar, contabilitate pentru incarcarea bazei de date a
programului de salarii;



20. Intocmeste sau primeste, dupa caz, inregistreaza si transmite documentele primare pentru
plata salariilor (pontaje, note de concediu de odihna, note de rechemare din concediu de odihna,
certificate medicale, s.a.,) si asigura transmiterea la timp a acestora catre Serviciul financiar,
contabilitate care realizeaza calculul si plata drepturilor salariale prin programul de salarii;

21. Urmareste realizarea perioadei de stagiu pentru debutanti - functionari publici si personalul
contractual, aplicand procedurile specifice necesare desfasurarii si finalizarii acestor perioade;

22. Intocmeste anual, Tn colaborare cu conducerea compartimentelor functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si cu conducerea serviciilor publice de subordonare locala
programarea concediilor de odihna;

23. Urmareste utilizarea timpului de lucru: prezenta la program, orele suplimentare efectuate,
absentele pe cauze; efectuarea concediilor de odihna, acordarea si evidenta altor categorii de concedii
(pentru evenimente familiale deosebite, de paternitate, suplimentare, de studii, fara plata, s.a.),
evidenta concediilor medicale, de maternitate, de crestere si ingrijire copil, a absentelor nemotivate;

24. Organizeaza si monitorizeaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a
personalului prin intocmirea planurilor de perfectionare potrivit normelor in vigoare; fundamenteaza,
pentru bugetul local, necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea profesionala;

25. Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual in scopul aplicarii corecte a
procedurilor de evaluare; tine evidenta nominala si cronologica a evaluarilor anuale;

26. Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate documentele
solicitate;

27. Prin consilierul etic — functionar public din cadrul Serviciului - asigura consilierea etica si
monitorizarea respectarii normelor de conduitd prevazute de Legea nr.7/2004, republicata, privind
Codul de conduita a functionarilor publici, la nivelul structurilor in care isi desfasoara activitatea
functionari publici. Tn acest scop, realizeaza urmatoarele atributii: acorda consultantd si asistenti
functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de conduitd; monitorizeaza aplicarea
prevederilor Codului de conduita; intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de
conduita de catre functionarii publici si le popularizeaza potrivit instructiunilor emise de Agentia
Nationala a Functionarilor Publici;

28. Intocmeste lucrarile de personal pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav
pentru care, potrivit legii, angajator este primarul; incadrarea si salarizarea asistentilor personali se
realizeaza potrivit Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

29. Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale/dosarele personale;
elibereaza titularului dosarului, la cerere, copii ale actelor existente in dosar;

30. Intocmeste, la solicitarea verbala a salariatilor, adeverinte ce atesta calitatea de salariat,
numarul de zile de concediu medical efectuat, salariul de baza, venitul brut/net lunar realizat;
elibereaza adeverintele intocmite pe baza de semnatura a titularului sau mandatarului acestuia in
registrul de evidenta a adeverintelor;

31. Asigura eliberarea, evidenta precum si vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu;

32. Rezolva corespondenta repartizata,

33. Asigura desfasurarea relatiilor cu publicul potrivit domeniului de competenta;

34. Realizeaza si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane stabilite
prin acte normative si/sau acte administrative.

Tn realizarea atributiilor specifice, colaboreaza cu toate compartimentele functionale din cadrul
aparatul de specialitate al primarului si cu servicile publice de subordonare locala, fara personalitate
juridica.

Art.12 - SERVICIUL PROTECTIE CIVILA, SITUATII DE URGENTA, SANATATE
SI SECURITATE iN MUNCA
A fost creat si 1si desfasoara activitatea cu scopul de:

- prevenire si reducere a riscurilor de producere a dezastrelor, conflictelor armate, protejarea
populatiei, bunurilor si mediului impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgentd, inldturare
operativa a urmarilor situatiilor de urgentd si asigurare a conditiilor necesare supravietuirii persoanelor
afectate ;
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- prevenire si reducere a riscurilor de producere a incendiilor si asigurare a interventiei operative
pentru limitarea si stingerea incendiilor, in vederea evacudrii, salvarii si protectiei persoanelor
periclitate, protejare a bunurilor si mediului Tmpotriva efectelor situatiilor de urgenta determinate de
incendii;
salariatilor.

Principalele atributii ale Serviciului sunt urmatoarele:

1. Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative (planul de protectie civila, planul de evacuare, planul de analiza si acoperire
a riscurilor, planul de aparare impotriva inundatiilor, planurile de protectie Nuclear-Biologic-
Chimic, planul de aparare in caz de situatii de urgenta, planul de pregatire a personalului institutiei si a
celor din cadrul serviciului voluntar pentru situatii de urgenta);

2. Intocmeste planurile anuale si de perspectiva pentru asigurarea resurselor umane, materiale si
financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de urgenta;

3. Intocmeste planul de evacuare/primire a populatiei si a bunurilor materiale importante in
situatii de conflict armat al municipiului Suceava;

4. Asigura serviciul de permanenta la sediul Primarie, masurile organizatorice, materialele
si documentele necesare pentru instiintarea personalului de conducere din sediul institutiei in caz de
situatii de urgenta sau la ordin;

5. Pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidarilor urmarilor unor dezastre colaboreaza cu
formatiunile de interventie, pazd, pompieri si de Cruce Rosie pentru realizarea masurilor de
protectie cuprinse in documentele operative;

6. Instiinteaza autoritatile publice si alarmeaza populatia in situatii de protectie civila;

7. Identifica si gestioneaza tipurile de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de
pe teritoriul municipiului Suceava, culege, prelucreaza, stocheaza, studiaza si analizeaza datele
si informatiile referitoare la protectia civila in vederea intocmirii unei baze de date;

8. Stabileste informatiile secrete de serviciu si responsabilitatile privind protectia, evidenta,
intocmirea, pastrarea, procesarea, manipularea, transportul, transmiterea si distribuirea
informatiilor clasificate;

0. Protejeaza populatia, bunurile materiale, valorile culturale si arhivistice si mediul
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate, organizeaza si executa interventii
operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti, pentru limitarea si inlaturarea efectelor
calamitatilor naturale si asigurd conditiile de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta;

10. Informeaza si pregdteste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe
timpul situatiei de urgenta;

11. Coordoneaza activitati de mobilizare la locul de munca si de pregatire a teritoriului pentru
aparare, tine evidenta pregatirii de protectie Civild si raporteaza despre datele acestei activitati
Serviciului Protectie Civila din cadrul Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta. Participa
la toate convocdrile, bilanturile, analizele si la alte activitati organizate de esaloanele superioare;

12. Conduce pregatirea personalului serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si verifica,
prin exercitii practice, cunostintele dobandite;

13. Organizeaza comisiile si formatiunile de protectie civila ale municipiului, coordoneaza si
controleaza modul de realizare a masurilor de protectie civild la autoritatile publice locale,
institutii publice i1 agenti economici cu pind la 500 de salariati; Urmareste Inzestrarea acestora cu
mijloace si aparatura si intocmeste situatia cu utilajele care pot fi folosite in caz de dezastre si situatii
speciale si o actualizeaza permanent;

14. Asigura pregatirea de protectie civild a elevilor din scoli si licee prin instruirea si colaborarea
cu cadrele didactice.

15. Asigura, verifica si mentine Tn mod permanent starea de functionare a punctului de comanda
de protectie civila si 1l doteaza corespunzator;

16. Urmareste executia addposturilor la noile investitii in constructie sau la extinderile
imobilelor existente in municipiul Suceava, potrivit instructiunilor i normelor tehnice Tn vigoare;

17. Coordoneaza si controleazd aplicarea masurilor de amenajare a spatiilor de adapostire
special amenajate pentru populatie si raspunde de starea de intretinere a adaposturilor de protectie
civila, de evidenta si de respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

18. Pregateste si desfasoara exercitiile de alarmare publica;
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19. Planifica, organizeaza si urmareste executarea reparatiilor la intreaga aparaturd de Instiintare
- alarmare; Controleaza periodic modul de exploatare a acestora;

20. Coordoneaza masurile de restabilire a sistemelor de instiintare - alarmare, dezorganizate
Tn urma atacului inamicului sau din alte cauze;

21. Urmareste asigurarea conditiilor de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecta a
tehnicii, aparaturii si materialelor din dotare;

22. Intocmeste si supune spre aprobarea primarului fundamentarea necesarului de
cheltuieli pentru activitatea de protectie civila, situatii de urgenta si securitate si sanatate in munca,
in vederea aprobarii acestor sume prin bugetul local. Propune dotarea Serviciului cu mijloace
materiale, tehnica si aparaturd necesare desfasurarii activitatii in diferite tipuri de interventii,
intocmeste documentatiile tehnice de amenajare a spatiilor de adapostire;

23. Asigura punerea in practica a prevederilor legale, prelucrarea, transmiterea informatiilor si
aplicarea masurilor legale privind securitatea si sanatatea in munca;

24. Coordoneaza si indruma activitatile privind securitatea si sanatatea in munca si colaboreaza
cu lucratorii desemnati in activitatile de protectie a lucratorilor la locul de munca si prevenire a
riscurilor profesionale;

25. Efectueaza instruirea introductiv generald pentru noii angajati, inclusiv pentru asistentii
personali;

26. Asigura consilierea functionarilor publici i a personalului contractual de conducere in
de personalul din subordine Tn cadrul instruirii periodice;

27. Asigura organizarea si functionarea Comitetului de securitate si sanatate in munca la nivelul
Primariei municipiului Suceava si serviciilor subordonate Consiliului Local;

28. Intocmeste si prezintd spre dezbatere raportul de activitate in sedinta Comitetului de
securitate si sanatate In munca, cel putin o data pe an;

29. Actualizeazd documentele interne care stau la baza desfasurarii activitatilor de sénatate si
securitate in munca potrivit modificarilor de structuri organizatorice si de personal;

g iw e

vvvvvv

31. Organizeaza activitdti de popularizare a activitatilor de sandtate si securitate in munca prin
afisare la sediul Primariei si in cele ale serviciilor publice locale;

32. In cadrul activitatilor de protectie a lucratorilor la locul de munci si prevenire a riscurilor
profesionale cu privire la aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice, prin lucratorii
desemnati pentru a se ocupa de activitatile de prevenire si protectie in domeniul securitdtii i sanatatii
in munca, urmareste:

(1) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/echipamente de munca si mediul de
munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

(2) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

(3) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate i sandtate in munca, tindnd seama de particularitatile activitatilor, precum si ale locurilor de
munca/posturilor de lucru;
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, Cu aprobarea
angajatorului;

(5) verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire §i protectie, precum si a atributiilor §i responsabilitétilor ce le revin in domeniul securitatii si

vvvvvv

vvvvvv

(7) elaborarea tematicii de instruire pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii
adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurarea informadrii §i instruirii lucrdtorilor in domeniul
primite;

(8) elaborarea programului de instruire-testare;



(9) asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent §i asigurarea ca
toti lucratorii sd fie instruiti pentru aplicarea lui;

(10) evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

(11) stabilirea zonelor care necesitda semnalizare de securitate si sanatate in munca, stabilirea
tipului de semnalizare necesar;

(12) evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;

(13) evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

(14) evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

(15) monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura
si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul
de munca;

(16) verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgenta, precum si a sistemelor de siguranta,

(17) informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si protectie;

(18) evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca este cazul,
incercdrile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente;

(19) identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru si
intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie;

(20) urmarirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de
protectie si a Inlocuirii lor la termenele stabilite;

(21) participarea la cercetarea evenimentelor;

(21) intocmirea unor evidente proprii;

(22) elaborararea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratori, in conformitate
cu prevederile art. 12 alin (1) lit. d) din Legea nr. 319/2006;

(23) urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

(24) colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, medicul de medicina muncii, in
vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

(25) colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor
angajatori, In situatia in care mai multi angajatori 1s1 desfdsoara activitatea in acelasi loc de munca;

(26) urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

(27) propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atributiilor

(28) propunerea de clauze privind securitatea si sandtatea in munca la incheierea contractelor
de prestari servicii cu alti angajatori;

(29) intocmirea unui necesar de materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

33. Realizeaza orice alte atributii transmise pe cale ierarhica ce vizeaza domeniul de activitate.

Pentru desfasurarea eficientd a activitdtii colaboreazd cu diferite autoritati si institutii
publice:

- Institutia Prefectului judetului Suceava - in situatii de urgentd Serviciul executa ordinele
prefectului, avand in vedere calitatea acestuia de presedinte al Comitetului Judetean pentru Situatii de
urgenta;

- Consiliul Judetean Suceava - pentru furnizarea de servicii publice in situatii de urgenta

- Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta "Bucovina" Suceava - cooperare, indrumare
si control pe linia protectiei civile si a situatiilor de urgenta;

- Agentia de Protectia Mediului Suceava - pentru a asigura populatiei un mediu sanatos in
armonie cu dezvoltarea economica, asigurarea transporturilor materialelor periculoase pe teritoriul
municipiului;

- Directia Sanitar Veterinara Suceava- pentru a institui, organiza si pune in aplicare masurile din
planul de prevenire si combatere a gripei aviare §i a altor boli transmisibile la animale si de la animale la
om;
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- Directia de Sdnatate Publica Suceava - pentru a organiza si coordona asistenta medicald in
caz de calamitati, catastrofe si situatii deosebite;

- Oficiul de Mobilizare a Economiei si Pregatirea Teritoriului pentru Aparare - stabilirea
programului de aprovizionare cu produse agroalimentare si industriale ce urmeaza a fi distribuite
rationalizat populatiei in caz de mobilizare si razboi si realizarea planului de rechizitii si prestari de
servicii 1n interes public 1n situatii speciale;

- Serviciu Romén de Informatii — pentru primirea, distribuirca si stocarea informatiilor
clasificate;

- Centrul Militar Judetean Suceava — pentru organizarea, coordonarea si controlul activitatilor
de pregatire a economiei nationale si a teritoriului pentru aparare, precum si a completarii fortei de
munca necesara la razboi cu personal cu obligatii militare si a celor propusi pentru mobilizare la locul
de munca;

- Inspectia de Stat pentru Controlul Cazanelor si Recipientilor sub Presiune si Instalatiilor de
Ridicat — pentru indrumare si control in vederea aplicarii normelor ISCIR la nivelul institutiei;

- Comandamentul de Jandarmi si Politia Municipiului Suceava — asigurarea pazei si ordinii in
diferite situatii de urgenta si actiuni culturale;

- Politia municipiului Suceava-Biroul rutier — pentru asigurarea restrictiondrii, respectiv
fluidizarii traficului rutier 1n diferite situatii de urgenta si actiuni culturale;

- Serviciul de Ambulanta si Crucea Rosie Suceava — asigurarea asistentei medicale de prim
ajutor si transportul persoanelor ranite la cea mai apropiatd unitate spitaliceasca in diferite tipuri de
situatii de urgenta;

- Institutii si agenti economici — pregatirea personalului din formatiunile de protectie civila prin
convocari de pregatire metodica si de specialitate, organizarea de exercitii tactice-aplicative,
concursuri, participarea inspectorilor de protectie civilda la cursuri de specializare la nivel de
municipiu;

- Persoane juridice private: pentru asigurarea serviciilor de medicina muncii si de analize
medicale.

- Spitalul Judetean de Urgenta ,,Sfantul Ioan cel Nou®“, Casa Judeteana de Pensii si
Inspectoratul Teritorial de Munca din Suceava in situatia unor evenimente produse in timpul
procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, sau accidentul de traseu ori de
circulatie.

Art.13 - DIRECTIA GENERALA TEHNICA SI DE INVESTITI!I
Are ca principale obiecte de activitate urmatoarele :
e (gestionarea activitatii de administrare strazi, sistematizare rutiera si siguranta circulatiei,
e realizarea lucrarilor de investitii la nivelul municipiului;
e asigurarea si monitorizarea serviciilor publice, de alimentare cu apa si canalizare,
asigurarea energiei termice, iluminatul public.

Directia generala tehnica si de investitii este condusa de un director general care organizeaza,
gestioneaza si conduce activitatile desfasurate in cadrul Directiei.

Principalele atributii ale directorului general sunt urmatoarele:

1. Organizarea, conducerea, coordonarea si controlul activitatii directiei generale si a
personalului din subordine;

2. Elaborarea propunerilor catre Consiliul Local Suceava si conducerea Primariei, de aprobare
a unor masuri care sd contribuie la Tmbunatatirea activitatii din sfera de competenta a directiei
generale;

3. Coordonarea elabordrii programelor si prognozelor de dezvoltare ale municipiului, coreland
propunerile din Planul Urbanistic General (P.U.G.) cu necesitatile din teren;

4. Coordonarea Intocmirii documentelor necesare contractarii studiilor de prefezabilitate, de
fezabilitate, a studiilor de solutie, a expertizelor tehnice, a documentatiilor de proiectare ( proiect
tehnic, detalii de executie, caiet de sarcini, documentatie avizare), a verificarii proiectelor de catre
verificatori atestati, precum si a lucrarilor necesare executiei obiectivelor de investitii;

5. Avizarea facturilor aferente lucrarilor de: reparatii strdzi si sistematizare rutiera, de investitii
la nivelul municipiului, privind asigurarea serviciilor publice de alimentare cu apa si canalizare,
asigurarea energiei termice si de iluminat public;
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6. Participarea in comisii de evaluare a ofertelor in cadrul procedurilor de achizitii publice, in
comisii de receptie ale documentatiilor de proiectare, in comisii de receptie la terminarea lucrarilor si
receptii finale, In comisii de inventariere precum si in alte comisii conform competentelor;

7. Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare necesare rectificarilor bugetare pentru
lucrarile de administrare strazi si sistematizare rutierd, investitii la nivelul municipiului, privind
asigurarea serviciilor publice de alimentare cu apa si canalizare, asigurarea energiei termice, iluminat
public;

8. Pariciparea la intocmirea programului anual al obiectivelor de investitii pentru Municipiul
Suceava ;

9. Monitorizarea modului de functionare si exploatarea retelelor de distribuire a apei potabile
si de colectare a apelor uzate si pluviale, a agentului termic pentru incalzire si preparare apa calda
menajera,

10. Participarea la fundamentarea preturilor si tarifelor la serviciile de furnizare a apei potabile
si de canalizare, de furnizare a agentului termic pentru incalzire si preparare apa calda menajera;

11. Participarea impreund cu operatorii i autoritatile administratiei publice locale la procesul
de accesare si atragere a fondurilor de investitii pentru Municipiul Suceava;

12. Estimarea necesarului de investitii pentru infiintarea, reabilitarea sau, dupa caz, dezvoltarea
infrastructurii tehnico — edilitare aferente serviciilor comunitare de utilitati publice la nivelul fiecarei
unitati administrativ — teritoriale, pe baza planurilor directoare specifice fiecarui serviciu de utilitati
publice;

13. Participarea la elaborarea strategiei locale, cu privire la accelerarea dezvoltarii serviciilor de
utilitati publice de interes local, asa cum aceasta este definita in Legea nr. 51/2006, precum si planul de
implementare aferent acesteia;

14. Monitorizarea periodica a activitatii de furnizare a apei potabile si a agentului termic
pentru incdlzire respectiv preparare apa calda cat si respectarea de catre operatori a programului de
contorizare aprobat potrivit legii, ludnd masurile ce se impun in situatia in care S.C. ACET S.A. 51 S.C.
TERMICA SA nu asigura performantele pentru care S-au angajat;

15. Asigurarea realizarii programului de lucrari privind modernizarea si intretinerea sistemului
de iluminat public;

16. Urmarirea contractdrii §i executarii lucrdrilor de intretinere i reparatii strdzi, de
sistematizare rutiera si siguranta circulatiei, de investitii la nivelul municipiului Suceava, pentru
asigurarea serviciilor publice de alimentare cu apa si canalizare, asigurarea energiei termice, pentru
iluminatul public;

17. Aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare si ale altor acte normative pe linie de:
aministrare strazi, sistematizare rutiera si siguranta circulatiei, investitii, asigurarea serviciilor publice
de alimentare cu apd si canalizare, asigurarea energiei termice, iluminatul public precum si cele de
monitorizare servicii publice;

18. Asigurarea respectdrii reglementarilor in vigoare privind pastrarea secretului de stat si de
serviciu;

19. Asigurarea avizarii documentelor Intocmite de personalul din subordine abilitat, urmarind
corecta lor intocmire;

20. Asigurarea colabordrii cu urmatoarele autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului
Judetului Suceava, Consiliul Judetean Suceava, Inspectia de Stat in Constructii, Agentia de Protectia
Mediului, Garda de Mediu, Directia de Sanatate Publica, Directia Judeteana de Statistica, Inspectoratul
de Politie Judetean Suceava, Politia municipiului Suceava — Biroul Rutier.

(1) SERVICIUL INVESTITI

Are ca principal obiect de activitate contractarea §i realizarea lucrarilor in domeniul investitiilor
publice locale.

Principalele atributii ale acestui serviciu sunt urmatoarele:

1. Reprezinta autoritatile administratiei publice locale in problemele privind contractarea si
realizarea lucririlor in domeniul investitiilor publice locale. In acest scop colaboreaza, in functie de
necesitati,cu:

- Serviciul cadastru, fond funciar, registrul agricol pentru obtinerea informatiilor privind
regimul juridic al terenurilor;
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- Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului pentru consultarea planurilor de urbanism in
scopul amplasdrii corecte a lucrarilor de investitii, obtinerea certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor
de construire;

- Serviciul administrare strazi si sistematizare rutierd din cadrul Directiei Tn scopul obtinerii
avizelor de sdpaturd, al inchiderii temporare a circulatiei pe anumite strdzi in vederea executiei de
lucrari, etc.

- Compartimentul achizitii publice in vederea contractarii proiectarii si executiei lucrarilor de
investitii;

2. Intocmeste programe si prognoze de dezvoltare coreland propunerile din Planul Urbanistic
General (P.U.G.) cu necesitatile efective din teren;

3. Propune amplasamente pentru obiectivele de utilitate publica;

4. Asigurd intocmirea documentelor necesare contractdrii studiilor de prefezabilitate, de
fezabilitate, a studiilor de solutie, a expertizelor tehnice, a documentatiilor de proiectare (proiect
tehnic, detalii de executie, caiet de sarcini, documentatie avizare), a verificarii proiectelor la
verificatori atestati precum si a lucrarilor necesare executiei obiectivelor de investitii, in colaborare cu
Compartimentul achizitii publice.

5. Asigura Intocmirea documentatiilor si a materialelor necesare promovarii de noi obiective de
investitii Tn Consiliul Local al municipiului Suceava (rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari).

6. Asigura Intocmirea documentatiilor tehnico-economice de avizare necesare promovarii
investitiilor locale; In acest scop colaboreaza, dupd necesitati, pentru obtinerea avizelor impuse de
actele normative in vigoare, cu urmatoarele institutii si societdti: Consiliul Judetean Suceava, Agentia
de Protectie a Mediului Suceava, Directia de Sanatate Publicd Suceava, Inspectoratul de Stat in
Constructii Suceava, societdtile prestatoare de servicii de utilitati publice din municipiul Suceava.

7. Pentru unitatile din invatdmantul preuniversitar asigurd intocmirea documentatiilor tehnico-
economice si urmareste executia lucrarilor de investitii, precum si a celor de reparatii;

8. Actualizeaza valoarea totald (devizul general) a fiecdrui obiectiv de investitii, in functie de
evolutia preturilor atunci cand acest aspect este prevazut in conditiile contractuale.

9. Urmareste respectarea graficelor de esalonare a proiectarii §i a executiei lucrarilor de
investitii, respectarea termenelor contractuale de executare a proiectelor si lucrdrilor contractate
precum si respectarea intocmai a temelor de proiectare elaborate si a solutiilor tehnice §i constructive
adoptate, prin diriginti de santier atestati pe domeniile respective.

10. Avizeaza facturile aferente prestarilor de servicii de proiectare si a lucrarilor executate la
obiectivele de investitii promovate de municipiul Suceava. Verificd documentele justificative ale
facturilor (situatii de lucrari, procese verbale de receptie, studii de fezabilitate si proiecte, contracte,
procese verbale de receptii partiale, la terminarea lucrarilor, finale §i orice alt document necesar
justificarii facturii). In acest scop colaboreazi cu :

- Serviciul patrimoniu, pentru verificarea si avizarea din punct de vedere al incadrarii preturilor
practicate de prestatorii contractanti in ofertele adjudecate;

- Serviciul financiar-contabilitate pentru acceptarea la platd a facturilor privind lucrarile de
investitii efectuate, insotite de documente justificative (situatii de lucrari si procese-verbale de receptie
cantitativa si calitativa, etc.);

11. Intocmeste impreuni cu proiectantul si executantul “Cartea tehnici a constructiei” pentru
lucrarile de investitii;

12. Participa in comisii de evaluare a ofertelor in cadrul procedurilor de achizitii publice, Tn
comisii de receptie documentatii de proiectare, in comisii de receptie la terminarea lucrarilor si receptii
finale, In comisii de inventariere precum si in alte comisii conform competentelor.

13. Asigurd urmdrirea comportarii in timp a constructiilor aflate pe domeniul public si privat al
municipiului Suceava, realizarea de interventii la constructii impuse de reglementarile legale si
efectueaza modificari, transformari, modernizari si consolidari ale acestora - numai pe baza proiectelor
Tntocmite de persoane fizice sau juridice autorizate;

14. Intocmeste notele de fundamentare necesare rectificirilor bugetare din cadrul Programului
obiectivelor de investitii.

15. Participa la intocmirea programului anual al obiectivelor de investitii.
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16. Solutioneazd corespondenta cu privire la obiectivele de investitii, in acest scop colaborand
cu Consiliul Judetean Suceava, Directia de Statisticd Suceava, Inspectoratul de Stat in Constructii
Suceava, cu serviciile publice locale, fara personalitate juridicd si compartimentele functionale din
cadrul apartului de specialitate al primarului.

In realizarea atributiilor specifice mai colaboreazi cu :

- Serviciul contencios administrativ, juridic care asigurd consultanta juridicd de specialitate;

- Serviciul acte administrative, relatii publice, circulatia si pastrarea documentelor pentru
emiterea de dispozitii, promovarea proiectelor de hotdrari si de dispozitii specifice domeniului de
activitate, consultantd de specialitate si pentru consultarea unor acte administrative de autoritate mai
vechi;

- Serviciile publice de subordonare locald si compartimentele functionale din Primarie la
intocmirea listelor obiectivelor de investitii;

- Compartimente de investitii ale institutiilor publice locale, din tara, cu societati de executie,
proiectare si bancare ce sunt implicate in activitatea de investitii a municipiului Suceava, s.a.m.d.

(2) SERVICIUL ADMINISTRARE STRAZI SI SISTEMATIZARE RUTIERA

In conformitate cu O.U.G. nr. 43/1997 privind Regimul Juridic al Drumurilor, republicata si
aprobata de Legea nr. 82/1998, gestioneaza activitatea de administrare strazi §i sistematizare rutiera,
avand ca scop final pastrarea integritatii arterelor de circulatie, podurilor, pasajelor si podetelor si
mentinerea in conditii optime a traficului rutier si pietonal, care se realizeazd tinand seama de
urmatoarele:

1. Asigura executarea la timp a lucrarilor de intretinere si reparatii strazi, trotuare, pavimente,
poduri, pasaje, precum si a celor de sistematizare rutiera,

2. Asigura asistenta tehnica a lucrarilor de specialitate ce se executd pe domeniul public,
intocmeste documentatiile tehnice pentru achizitia publica a:

e lucrarilor de Intretinere si reparatii strazi

e lucrarilor de marcaje rutiere

e serviciilor de intretinere si reparatii la sistemul de semnalizare rutierd

e indicatoarelor rutiere, inclusiv montajul acestora;

3. Receptioneaza lucrarile de specialitate ce se realizeaza pe domeniul public, confirmand
veridicitatea acestora din punct de vedere calitativ si cantitativ;

4. Elibereaza acorduri prealabile si autorizatii de sdpatura pentru lucrdri ce se executd pe
domeniul public in vederea realizarii brangsamentelor la retelele tehnico-edilitare si stabileste termenele
de executie a lucrarilor de refacere;

5. Elibereaza certificatele de inregistrare (si de radiere) pentru vehiculele pentru care nu exista
obligatia Tnmatriculdrii, precum si autorizatii speciale de transport pentru vehiculele a cdror masa
maxima autorizata depaseste 3,5 tone Sau pentru vehiculele agabaritice care au restrictii de circulatie
pe strazile municipiului;

6. Participa la inventarierea anuald a patrimoniului apartinind domeniului public si privat al
municipiului;

7. Elibereaza certificatele de nomenclatura stradala si adresa, precum si documentatiile tehnice
necesare pentru atribuirea de denumiri de strazi;

8. Solutioneaza cererile si sesizarile cetatenilor In limitele de competenta specific serviciului, in
urma verificarilor in teren;

9. Incheie contracte de folosinta a locurilor de parcare cu persoane juridice si aplici prevederile
legale privind ridicarea vehiculelor fara stapan sau abandonate pe domeniul public al municipiului;

10. Face propuneri privind nivelul alocatiilor bugetare aferente lucrarilor de intretinere si
reparatii strazi precum si pentru cele de semnalizare rutiera;

11. Propune solutii pentru imbunatatirea fluentei circulatiei si pentru evitarea zonelor de
conflict in trafic, pentru amenajarea de parcéri in zonele in care existenta acestora este deficitarad si
spatiul permite aceasta, avand in vedere necesarul de locuri de parcare pentru fiecare cartier si gradul
de motorizare;

12. Asigura verificarea zilnica a starii / existentei indicatoarelor de circulatie amplasate pe
strdzile municipiului, asigurd semnalizarea corectd a tuturor strazilor si propune solutii de amplasare a
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semnelor de circulatie acolo unde acestea lipsesc, au fost deteriorate sau sustrase; urmareste permanent
modul de semnalizare rutiera a lucrarilor ce se executa in carosabil;

13. Asigura verificarea zilnica a modului de functionare a semafoarelor existente si inlatura
deficientele aparute; propune solutii pentru montarea de semafoare in intersectiile din zonele de
conflict ale traficului rutier;

14. Verifica calitatea lucrarilor de marcaje rutiere (longitudinale, transversale, diverse) si
incadrarea realizdrii acestora in perioada de timp stabilita, luand cele mai adecvate masuri de eliminare
a disfunctionalitatilor in timpul executiei; efectueaza receptia fiecarei lucrari la finalizare;

15. Solicita in conformitate cu prevederile legale, acordul Biroului rutier din cadrul
Inspectoratului de Politie Judetean Suceava - Politia municipiului Suceava pentru acele lucrari ce se
executd In zona drumului public la care Primaria municipiului Suceava este direct implicata;

16. Analizeazd propunerile primite din partea participantilor la trafic referitoare la
imbunatatirea traficului rutier si pietonal si sprijind promovarea si aplicarea celor fiabile; face
propuneri privind modernizarea intersectiilor;

17. Propune redimensionarea arterelor de circulatie, in functie de intensitatea traficului de
perspectiva din etapa 2010-2020, propuneri care odata aplicate vor asigura atat satisfacerea cerintelor
de incadrare urbana intr-un perimetru aferent cat si asigurarea conditiilor stabilite pentru contextul
functional — respectiv al unitatii teritoriale de referinta (U.T.R.);

18. Constata si sanctioneaza contraventiile la legislatia in vigoare pe linie de administrare strazi
si sistematizare rutiera;

19. Colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, cu serviciile publice de subordonare locala, fard personalitate juridicd, in scopul
imbunatatirii si clarificarii problemelor legate de administrarea arterelor de circulatie §i a sigurantei
traficului auto, de localizarea si atribuirea de adrese a noilor constructii edificate (locuinte, spatii cu
alta destinatie), de inlaturare a deficientelor in functionare a retelelor tehnico — edilitare;

20. Colaboreaza cu institutiile de nivel municipal, judetean si national pentru imbunatatirea
activitatii specifice si asimilarea informatiilor tehnice de ultima ora.

(3) BIROUL ENERGETIC

Are ca principal obiect de activitate monitorizarea continud a furnizorilor urmatoarelor utilitati
publice: apa potabila, canalizare, energie termica si energie electrica.

Principalele atributii ale Biroului energetic sunt urmatoarele:

1. Controleaza modul de functionare si exploatare a retelelor de distributie a apei potabile si de
colectare a apelor uzate si pluviale;

2. Verifica executarea la timp a lucrdrilor de intretinere si reparatii a retelelor de distributie a
apei potabile si de canalizare;

3. Incheie contracte de furnizare a apei potabile cu S.C.ACET S.A pentru spatiile apartinand
domeniului public al municipiului Suceava;

4. Verifica si avizeaza facturile emise de S.C.ACET S.A pentru consumul de apa rece si
canalizare aferent spatiilor apartinAnd domeniului public al municipiului Suceava;

5. Controleaza modul de functionare si exploatare a retelelor de distributie a agentului termic
pentru Incalzirea si prepararea apei calde menajere;

6. Verifica executarea la timp a lucrarilor de intretinere si reparatii a retelelor de distributie a
agentului termic pentru incdlzirea §i prepararea apei calde menajere;

7. Intocmeste procese verbale de contraventie pentru nerespectarea de citre operatori a
obligatiilor contractuale;

8. Incheie contracte de furnizare a agentului termic pentru incilzirea si prepararea apei calde
menajere cu S.C.Termica S.A pentru spatiile apartindnd domeniului public al municipiului Suceava;

9. Intocmeste note de fundamentare pentru preturile si tarifele aferente serviciilor publice a
caror monitorizare o asigurd, in vederea aprobarii preturilor si tarifelor prin hotarare a Consiliului
Local;

10. Verifica si avizeaza facturile emise de S.C.Termica S.A pentru consumurile de energie
termicad si apa calda aferent spatiilor apartinand domeniului public al municipiului Suceava;

11. Intocmeste programul de realizare a lucrarilor si graficul de executie privind intretinerea si
mentinerea sistemului de iluminat public din municipiul Suceava;
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12. Verifica si semneaza situatiile de plata, oferte de pret, etc. intocmite de prestatori precum si
documentele privind consumul de energie electricd rezultat din activitatea de intretinere n functionare
a sistemului de iluminat public si documentatiile si avizele privind iluminarea fatadelor si consumul
electric al panourilor publicitare;

13. Verifica si avizeaza facturile emise de S.C. E-ON Moldova S.A. pentru consumul de
energie electrica aferent sistemului de iluminat public, cat si pentru functionarea semafoarelor si a
fantanilor arteziene;

In realizarea atributiilor specifice, colaboreaza cu:

- Serviciul financiar — contabilitate pentru plata serviciilor de utilitati publice prestate

- Compartimentul Buget pentru fundamentarea cheltuielilor prestatiilor gestionate de Birou.

(4) UNITATEA MUNICIPALA DE MONITORIZARE

Are ca principal obiect de activitate fundamentarea si coordonarea elaborarii strategiilor locale
privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice s1 monitorizarea implementarii
acestora.

Principalele atributii ale Unitatii municipale de monitorizare sunt urmatoarele:

1. Fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilititi publice si monitorizeaza implementarea acestora;

2. Pregateste, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice, planurile de
implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati
publice si le prezinta autoritatilor administratiei publice municipale spre aprobare;

3. Asista operatorii si autoritdtile administratiei publice locale in procesul de accesare si
atragere a fondurilor pentru investitii;

4. Pregateste si transmite rapoarte de activitate catre biroul prefectural, Unitatea centrala de
monitorizare, precum si autoritatilor de management care gestioneaza instrumentele structurale si
programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice, dupa caz;

5. Estimeaza necesarul de investitii pentru infiintarea, reabilitarea sau, dupa caz, dezvoltarea
infrastructurii tehnico-edilitare aferente serviciilor comunitare de utilitdti publice la nivelul fiecarei
unitati administrativ-teritoriale, pe baza planurilor-directoare specifice fiecarui serviciu de utilitati
publice;

6. Elaboreaza strategia locald, cu privire la accelerarea dezvoltarii serviciilor de utilitati publice
de interes local, asa cum aceasta este definita de Legea nr. 51/2006, precum si planul de implementare
aferent acesteia;

7. Raporteaza trimestrial catre U.C.M. progresele facute in implementarea strategiei si a
programelor de investitii aferente, pentru fiecare tip de serviciu;

8. Transmite catre U.C.M. strategiile locale, inclusiv planurile de implementare a acestora, cu
defalcarea actiunilor si masurilor preconizate;

9. Monitorizeaza periodic activitatea de furnizare a apei potabile si respectarea de céitre
operator a programului de contorizare aprobat potrivit legii, ludnd masurile ce se impun in situatia in
care S.C.ACET S.A nu asigura performantele pentru care s-a obligat;

10. Monitorizeaza periodic activitatea de furnizare a agentului termic pentru incalzire respectiv
prepararea apei calde cat si respectarea de cdtre operator a programului de contorizare aprobat potrivit
legii, luand masurile ce se impun in situatia in care S.C.TERMICA S.A nu asigura performantele
pentru care s-a obligat;

11. Trimite rapoarte de monitorizare pentru fiecare serviciu in parte catre Consiliul Judetean
si compartimentului de monitorizare de la nivelul Institutiei Prefectului, precum si altor entitati, daca
este cazul.

Art.14. DIRECTIA BUGET, CONTABILITATE SI FISCALITATE

Este o structura functionala din aparatul de specialitate al primarului, in cadrul careia se duc la
indeplinire atributiile si obligatiile privind administrarea si gestionarea surselor de venit ale bugetului
local, precum si organizarea si gestionarea evidentei contabile. Directia se afla in directa subordonare a
primarului si este coordonatd de un director executiv.

Directorul executiv are urmatoarele atributii principale:
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1. Asigurd organizarea, coordonarea si controlul ducerii la indeplinire a activitatilor
compartimentelor functionale din cadrul Directiei, conform competentelor ce le revin acestora din
actele normative specifice pe care le pun in aplicare;

2. Reprezinta Directia in relatiile cu executivul Primariei, Consiliul Local, celelalte structuri
functionale din cadrul Primariei, agenti economici si institutii, cetateni si mass-media;

3. Asigura asistenta de specialitate in domeniile specifice compartimentelor functionale din
subordinea Directiei;

4. Organizeaza si conduce activitatea de control financiar preventiv;

5. Coordoneaza legatura cu celelalte directii de specialitate din cadrul Primariei pentru
rezolvarea unor lucrari de interes comun pentru activitatea institutiei, a Consiliului Local §i comunitatii
locale;

6. Coordoneaza prin personalul de specialitate cunoasterea, punerea in aplicare §i respectarea
prevederilor legilor, altor acte normative, a actelor administrative emise de primarul municipiului si
Consiliul Local;

7. Coordoneaza ducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia masuri
pentru inldturarea deficientelor;

8. Repartizeaza pe servicii si birouri corespondenta si urmareste modul de solutionare a
acesteia in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

9. Coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului bugetului local si il prezinta spre analiza si
aprobare Consiliului Local,

10. Coordoneaza intocmirea conturilor de executie lunare si a darilor de seama trimestriale si
anuale;

11. Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite virarile de credite bugetare;

12. Coordoneaza urmarirea deschiderii la timp a creditelor bugetare si incadrarea cheltuielilor
in nivelul creditelor aprobate prin bugetul local; analizeaza si face propunerile ce se impun in acest
sens ordonatorului principal de credite;

13. Coordoneaza indrumarea, prin compartimentele de specialitate, a ordonatorilor tertiari de
credite cu privire la cheltuielile finantate din bugetul local;

14. Coordoneaza si controleaza activitatile care se desfasoara in cadrul Directiei in domeniul
urmadririi §i Tncasdrii creantelor bugetului local prevazute de legislatia in vigoare pe calea executarii
silite (Ordonanta 92/2003 privind Codul de procedura fiscala, republicat, Legea 571/2003 privind
Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare);

15. Coordoneaza intocmirea si verificarea statelor de plata si a viramentelor aferente platii
salariilor;

16. Coordoneaza verificarea constituirii garantiilor materiale potrivit legii, pentru salariatii
gestionari de drept si de fapt;

17. Participa la dezvoltarea relatiilor institutiei cu alte institutii publice, O.N.G.-uri, alte
organizatii ale societatii civile din tara si straindtate;

18. Coordoneaza si verifica intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari
ale Directiei promovate in Consiliul Local, cu respectarea prevederilor legale;

19. Coordoneaza organizarea si conducerea la zi, cronologica si sistematica a evidentei
contabile;

20. Coordoneaza intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar contabile prezentate
spre aprobare ordonatorului principal de credite, in conditiile respectarii legalitatii;

21. Organizeaza, asigura si participd la exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului
financiar preventive;

22. Coordoneaza modul in care sunt gestionate de catre personalul din subordine rolurile fiscale
ale agentilor economici i ale persoanelor fizice;

23. Verifica solutionarea contestatiilor la actele administrative intocmite de catre serviciile de
specialitate;

24. Organizeaza si coordoneaza activitatea de constatare, stabilire si control a impozitelor si
taxelor locale, precum si a amenzilor Inregistrate in baza proceselor verbale de contraventie;
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(1) BIROUL BUGET

Activitatea Biroului constd in principal in elaborarea, la termenele stabilite prin lege, a
bugetului de venituri si cheltuieli al municipiului, urmarirea incadrarii veniturilor si cheltuielilor 1n
valorile aprobate, intocmirea si depunerea la Directia Generala a Finantelor Publice Suceava a
situatiilor financiare trimestriale si anuale (Darea de seama).

Pentru realizarea activitatii de baza Biroul buget indeplineste urmatoarele atributii:

1. Intocmeste la termenele stabilite prin lege proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
municipiului (,,Bugetul local”, bugetul ,,Fonduri externe nerambursabile”, bugetul ,,Credite externe si
interne”) in baza fundamentarilor prezentate de compartimentele functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si de serviciile publice de subordonare locala fara personalitate juridica;

2. Supune aprobarii Consiliului local bugetul municipiului initial §i rectificat, cu repartizarea pe
trimestre i pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

3. Transmite bugetul, dupa aprobarea acestuia de Consiliul local, compartimentelor functionale
din cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de subordonare locala fara
personalitate juridica;

4. Urmareste si verifica deschiderile de credite lunare;

5. Urmareste si verifica incadrarea cheltuielilor efectuate in creditele bugetare aprobate;

6. Efectueaza activitdti privind modificarea bugetului municipiului, respectiv rectificari si
VIrari;

7. Intocmeste zilnic, in baza contului de executie al ,,Bugetului local” transmis de Trezoreria
Suceava, situatia care furnizeaza date informative privind realizarea veniturilor “Bugetului local”,
cheltuielile efectuate zilnic, disponibilul fata de buget, disponibilul fatd de creditele deschise;

8. Intocmeste si depune lunar contul de executie al ,,Creditelor externe si interne” si executia
,»cheltuielilor efectuate pentru proiecte cu finantare FEN — titlul 56 la Directia Generala a Finantelor
Publice Suceava;

9. Participd trimestrial si anual la intocmirea executiei bugetare pe cele doud sectiuni si la
prezentarea lor spre analiza i aprobare autoritatilor deliberative;

10. Intocmeste si depune trimestrial si anual Darea de seama contabild centralizatd privind
executia bugetului municipiului la Directia Generala a Finantelor Publice Suceava;

11. Anunta in Monitorul Oficial si in presa locald data la care au loc licitatiile de proiecte pentru
atribuirea fondurilor nerambursabile, primeste proiectele, le verifica, participa la licitatii, comunica
rezultatul licitatiilor participantilor, apoi intocmeste contractele de finantare nerambursabila si le preda
Serviciului financiar-contabilitate;

12. Rezolva corespondenta repartizata biroului;

13. Asigura indeplinirea oricaror sarcini repartizate Biroului de catre conducerea D.B.C.F.

Tn realizarea activitatilor specifice Biroul buget colaboareazi cu:

1. Compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciile
publice de subordonare locala fara personalitate juridica:

- de la care primeste propuneri pentru fundamentarea bugetului municipiului, rectificari
bugetare si virdri de credite;

- carora le comunica bugetul intial aprobat pe capitole si detalieri, precum si bugetul cu virarile
si rectificarile efectuate, dupa aprobarea acestora de ordonatorul principal de credite sau de Consiliul
local, dupa caz;

2. Biroul finantare invatamant preuniversitar de stat:

- de la care preia centralizarea bugetelor centrelor bugetare subordonate (initiale si a celor
rectificate) in bugetul municipiului, respectiv in ,,Bugetul local” si in ,,Bugetul unitatilor finantate din
venituri proprii”, fiind supuse aprobarii Consiliului local; dupd aprobare rezultatele se comunicd
Biroului finantare invatamant preuniversitar de stat;

- de la care preia centralizarea situatiilor financiare ale centrelor bugetare subordonate
(trimestriale si anuale) 1n situatiile financiare ale ,,Bugetului local” si ale ,,Bugetului unitatilor finantate
din venituri proprii”.

3. Serviciul financiar-contabilitate:

- caruia Tl comunicd bugetul aprobat, actualizarea zilnica a deschiderilor de credite si a
disponibilului fatd de buget in vederea urmadririi si verificarii incadrarii cheltuielilor efectuate si
evidentiate in contabilitate in creditele bugetare aprobate;
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- pentru preluarea datelor necesare intocmirii situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale;

4. Serviciul investitii, de la care primeste lista de investitii a bugetului municipiului aprobata
si caruia 1i comunica modificarile ce intervin in aceasta lista in urma hotararilor Consiliului local;

5. Conducerea municipiului, careia 1i prezintd orice situatie solicitata referitoare la bugetul si
Darea de seama a municipiului;

6. Trezoreria Suceava, de la care primeste zilnic contul de executie al ,,Bugetului local” si
careia 11 comunica bugetele initiale si rectificarile de buget aprobate in urma hotararilor Consiliului
local si deschiderile de credite;

7. Directia Generala a Finantelor Publice Suceava:

- de la care primeste informatii necesare fundamentarii bugetului municipiului privind cotele
defalcate din impozitul pe venit, sumele defalcate din TVA si subventiile alocate municipiului de la
bugetul de stat, precum si informatii cu privire la intocmirea si depunerea situatiilor financiare
trimestriale si anuale;

- cdreia 11 comunica bugetele initiale si rectificarile de buget aprobate in urma hotararilor
Consiliului local, contul de executie lunar al ,,Creditelor interne si externe” si al ,,Cheltuielilor
efectuate pentru proiecte cu finantare FEN — titlul 56”, precum si Darea de seama trimestriala si anuala
a bugetului municipiului.

(2) BIROUL FINANTARE INVATAMANT PREUNIVERSITAR DE STAT

Acest Birou primeste propunerile de finantare din partea fiecarei unitati de invatamant, le
studiaza i propune spre aprobare ordonatorului principal de credite, fondurile aferente finantarii de
bazd sau cele provenite din rectificarile bugetare din timpul anului, defalcate pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare.

In vederea realizarii activitatii de baza Biroul finantare Tnvatimant preuniversitar de stat
indeplineste urmatoarele atributii:

1. Centralizeaza propunerile institutiilor de invatamant privind cheltuielile materiale si
serviciile, consolidarile, investitiile, reparatiile capitale si face propunerile pentru introducerea in
bugetul local, iar dupa aprobarea acestuia verifica incadrarea in bugetul alocat;

2. Centralizeaza fundamentarile aduse de fiecare unitate de invatamant privind cheltuielile cu
bursele elevilor, transportul elevilor, cu concursurile scolare si alte activitati educative;

3. Comunica institutiilor finantate din bugetul local nivelul creditelor bugetare aprobate;

4. Centralizeaza necesarul de fonduri lunare pentru cheltuielile materiale, calculat in functie de
conditiile specifice ale bazei materiale;

5. Tntocmeste deschiderile de credite in baza bugetului local aprobat pentru toate unititile
subordonate;

6. Verifica si centralizeaza lunar cheltuielile de personal pentru institutiile de invatdmant;

7. Tine legdtura cu unitatile finantate din bugetul local in vederea stabilirii prioritatilor la plata
pentru a asigura derularea corespunzatoare a executiei bugetare;

8. Urmareste Incadrarea cheltuielilor in creditele bugetare alocate, pe baza actelor justificative,
pe capitole, subcapitole, aliniate ale clasificatiei bugetare, atit functional cat si economic;

9. Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetelor ordonatorilor tertiari, precum si
repartizarea creditelor pe trimestre;

10. Centralizeaza situatiile financiare ale ordonatorilor tertiari de credite finantati din bugetul
local si le transmite Biroului buget;

11. Asigurd consilierea centrelor bugetare subordonate in problemele legate de bugetele
acestora;

12. Contribuie la activitatea de administrare a creantelor fiscale, inclusiv a sumelor colectate Tn
urma executdrii silite, a celor stabilite suplimentar ca urmare a inspectiei fiscale, a sumelor
reprezentand obligatii fiscale accesorii stabilite de organele fiscale, prin participarea, in functie de
volumul de activitate, la distribuirea somatiilor de plata ;

13. Rezolva corespondenta repartizata Biroului.

In realizarea activitatilor specifice Biroul finantare nvatimant preuniversitar de stat
colaboreaza cu:

1. Centrele bugetare subordonate de la care primeste: propunerile pentru fundamentarea
bugetelor, rectificarea bugetelor si virarile de credite; bugetele aprobate detaliate pe titluri si alineate;
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solicitdrile pentru repartizarea lunara de credite bugetare; conturile de executie lunare; monitorizarea
privind cheltuielile de personal; situatiile financiare anuale si trimestriale; Comunica centrelor bugetare
subordonate bugetele initiale aprobate precum si bugetele cu virdrile si rectificarile efectuate, dupa
aprobarea acestora de ordonatorul principal de credite;

2. Biroul buget caruia 1i comunica: centralizatorul propunerilor de buget ale centrelor bugetare
subordonate, In vederea cuprinderii lor in bugetul general; centralizatorul conturilor de executie lunare
centrelor bugetare subordonate; centralizatorul solicitarilor de deschidere de credite lunare ale
centrelor bugetare subordonate; centralizatorul situatiilor financiare trimestriale si anuale ale centrelor
bugetare subordonate;

3. Serviciul financiar, contabilitate caruia 1i transmite dispozitiile bugetare in vederea
alimentarii conturilor de disponibil ale centrelor bugetare subordonate; solicitarile de fonduri pentru
efectuarea transferurilor catre Scoala sanitara postliceala;

4. Directia patrimoniu cdreia 1i transmite date de naturd contractuala cu privire la modificarea
situatiei patrimoniale a fiecarui centru bugetar subordonat;

5. Serviciul investitii cdruia i se comunicd propunerile privind investitiile centrelor bugetare
subordonate;

6. Conducerea municipiului careia i prezinta orice situatie solicitata referitoare la centrele
bugetare subordonate;

7. Directia Generala a Finantelor Publice careia 1i transmite lunar situatia centralizata privind
monitorizarea cheltuielilor de personal ale unitatilor de invatamant si ale Scolii sanitare postliceale.

(3) SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE

Este un compartiment de specialitate organizat in cadrul Directiei buget, contabilitate si
fiscalitate, avand ca scop principal inregistrarea cronologicd si sistematica, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile de trezorerie,
atat pentru cerintele interne, cat si in relatiile cu investitorii prezenti si potentiali, creditorii financiari si
comerciali, clientii, institutiile publice si alti utilizatori.

Pentru realizarea activitatii de baza, Serviciul financiar, contabilitate indeplineste urmatoarele
atributii:

1. Organizeaza si conduce contabilitatea veniturilor si cheltuielilor bugetare, care sa reflecte
incasarea veniturilor si plata cheltuielilor aferente exercitiului bugetar, precum si contabilitatea
generala bazatd pe principiul constatarii drepturilor si obligatiilor, care sa reflecte evolutia situatiei
financiare si patrimoniale, precum si a excedentului sau deficitului patrimonial;

2. Asigura respectarea politicilor si procedurilor contabile care reglementeazd intocmirea
documentelor si inregistrarea operatiunilor, intocmirea §i pastrarea documentelor justificative si
contabile, tinerea jurnalelor si registrelor de contabilitate, utilizarea planului de conturi, utilizarea
programelor de contabilitate si procedurilor pentru intocmirea situatiilor financiare;

3. Asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale pentru a furniza informatii in orice
moment $i pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat, pentru exercitiul bugetar curent, cu privire
la creditele bugetare consumate prin angajare si creditele bugetare disponibile care pot fi angajate in
viitor;

4. Intocmeste si semneaza documentele de plata si asiguri plata cheltuielilor bugetare, in limita

e1e

emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie sau banci;

5. Asigurd plata sumelor aprobate prin contractele de finantare nerambursabild, contracte
primite de la Biroul buget;

6. Realizeaza calculul si plata prin virament sau in numerar a drepturilor salariale cuvenite
personalului si asistentilor personali ai persoanelor cu handicap, precum si a indemnizatiilor lunare
cuvenite demnitarilor (primar, viceprimari si consilieri locali); intocmeste si transmite lunar catre
banci, in format electronic §i pe suport hartie, situatiile privind plata salariilor pe card,;

7. Calculeaza si retine din salarii si indemnizatii obligatiile catre bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat si alte obligatii (rate, popriri) si intocmeste toate documentele necesare
platii acestora in termenele legale;

8. Realizeaza calculul si plata drepturilor banesti aferente concediilor de odihna si concediilor
medicale pentru salariatii aflati in incapacitate temporara de munca, ori de céte ori este necesar;
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9. Asigurd ntocmirea §i predarea declaratiilor privind achitarea obligatiilor de plata aferente
salariilor;

10. Intocmeste situatia lunard privind monitorizarea cheltuielilor de personal, pe care o
inainteaza Directiei Generale a Finantelor Publice;

11. Intocmeste si verifica fisele fiscale ale salariatilor si le distribuie atat acestora, cat si
Directiei Generale a Finantelor Publice;

12. Elibereaza adeverinte de venit persoanelor pentru care calculeaza salarii si indemnizatii, la
solicitarea acestora;

13. Asigurd constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au
calitatea de gestionar;

14. Asigura urmarirea, raportarea si inregistrarea contabild a derularii creditelor contractate de
administratia locala;

15. Intocmeste, pe baza datelor prezentate de compartimentele de specialitate din cadrul
Directiei de Asistentd Sociala, state de platd pentru acordarea indemnizatiilor pentru persoane cu
handicap grav, ajutoarelor pentru incalzire, ajutoarelor de urgenta, prestatiilor financiare exceptionale
si altor forme de sustinere financiard prevazute de legislatia in vigoare; intocmeste, atat pe suport
hartie, cat si pe suport magnetic, situatiile privind platile efectuate, potrivit programului informatic
preluat de la Trezoreria municipiului Suceava.

16. Calculeaza si intocmeste dispozitii de incasare pentru sumele platite de asistatii Cantinei de
ajutor social, pe baza referatelor intocmite de compartimentele de specialitate din cadrul Directiei de
Asistenta Social;

17. Intocmeste dispozitii interioare de plata /incasare privind acordarea de avansuri in numerar,
urmarind decontarea acestora;

18. Asigura ridicarile si depunerile de numerar in relatia cu trezoreria, respectand plafoanele
stabilite de legislatia 1n vigoare;

19. Tine evidenta analiticd si sinteticd a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor;

20. Intocmeste balanta de verificare lunara, participa la intocmirea darilor de seama contabile
trimestriale si anuale;

21. Participa la intocmirea documentatiei de aprobare de catre autoritatea deliberativa a
executiei bugetare Intocmite pe cele doud sectiuni (sectiunea de functionare si sectiunea de dezvoltare),
n lunile aprilie, iulie si octombrie pentru trimestrul expirat si cel tarziu in decembrie, pentru trimestrul
al patrulea;

22. Participa la activitatea de administrare a creantelor fiscale, inclusiv a sumelor colectate in
urma executdrii silite, a celor stabilite suplimentar ca urmare a inspectiei fiscale, a sumelor
reprezentand obligatii fiscale accesorii stabilite de organele fiscale, a sumelor reprezentdnd valoarea
bunurilor confiscate si valorificate, precum si la inregistrarea lor in evidentele contabile, conform
normelor metodologice in vigoare privind organizarea si conducerea contabilitdtii; in functie de
volumul de activitate, participa la activitatea de distribuire a somatiilor de plata;

23. Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele Tn drept;

24. Participa la actiunile de inventariere a valorilor materiale si banesti, valorificand inventarele
Tntocmite de comisiile numite Tn acest sens;

25. Elaboreaza si prezinta spre aprobare Consiliului Local proiectul de hotarare privind contul
de Tncheiere al exercitiului bugetar;

26. Asigura intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari care vizeaza
activitatea financiar-contabila, promovate in Consiliul Local cu respectarea prevederilor legale;

27. Elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata Serviciului.

In realizarea activitatilor specifice, Serviciul financiar-contabilitate colaboreaza cu:

1. Compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciile
publice de subordonare locala fara personalitate juridica, de la care primeste documente justificative,
intocmite in conformitate cu prevederile legale, in vederea efectuarii platilor corespunzatoare
activitatilor curente si de investitii ale Primariei municipiului Suceava;

2. Biroul buget pentru urmarirea si verificarea incadrarii platilor efectuate si cheltuielilor
efective in creditele bugetare aprobate, transmitand datele solicitate In vederea intocmirii situatiilor
financiare lunare, trimestriale si anuale, precum si a contului de executie lunar pentru bugetul
creditelor interne si externe;
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3. Biroul finantare invatamant preuniversitar de stat in vederea intocmirii conturilor de executie
a bugetului local si stabilirii anuale a rezultatului executiei bugetare prin inchiderea conturilor de
cheltuieli si a conturilor de surse din care au fost efectuate;

4. Serviciul investitii de la care primeste lista obiectivelor de investitii pentru fiecare exercitiu
bugetar;

5. Serviciul patrimoniu care comunicd modificarile intervenite n structura patrimoniului public
si privat al municipiului, in vederea inregistrarii acestora in evidentele contabile;

6. Serviciul prelucrare automatd a datelor, de la care primeste situatiile privind drepturile
constatate si veniturile incasate in executarea bugetului local;

7. Serviciul resurse umane de la care primeste situatii nominale de personal, pontaje lunare,
note de concediu, fisele noilor angajati, referate pentru plata indemnizatiilor membrilor comisiilor de
concurs/examen, situatii lunare privind calculul indemnizatiei pentru consilieri, situatii privind alte
drepturi salariale cuvenite angajatilor (premii, prime), §.&;

8. Biroul evidenta si administrarea imobilelor de locuit de la care primeste situatii privind
drepturile constatate si veniturile incasate referitoare la rate, chirii si dobanzi locuinte;

9. Trezoreria municipiului Suceava, pentru: transmiterea documentelor de plata si efectuarea de
plati din conturile deschise catre unitatile beneficiare; ridicarea si depunerea de numerar; primirea
zilnica a extraselor de cont si a executiei de casd a bugetului local; transmiterea oricdror situatii
solicitate (note de fundamentare, programare ridicari numerar, declaratii, cereri de admitere la
finantare, s.a.).

(4) SERVICIUL FISCALITATE PERSOANE JURIDICE

Scopul Serviciul fiscalitate persoane juridice este administrarea veniturilor bugetului local.

Are urmatoarele atributii principale:

1. Stabilirea, constatarea si controlul impozitelor si taxelor locale — impozitul si taxa pe cladiri,
impozitul si taxa pe teren, taxa pentru folosirea terenului proprietatea statului roman sau a unitatii
administrativ-teritoriale, impozitul asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de
publicitate, afisaj si reclama, impozit pe spectacole — datorate de contribuabilii persoane juridice,
potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare;

2. Gestioneaza zonele municipiului pe principiul arhivarii unitare a documentelor la nivelul
serviciului, contribuabilului - persoana juridica alocandu-i-se un singur rol fiscal care se identifica prin
cod fiscal; elementele patrimoniale ale contribuabilului se identificd prin numere matricole;

3. In cadrul aceleiasi zone, serviciul gestioneazi si celelalte venituri ale bugetului local:
redevente concesiuni, chirii terenuri si spatii comerciale, venituri din vanzarea spatiilor comerciale s.a.
pe baza contractelor intocmite de cétre Serviciul patrimoniu;

4 Urmareste derularea contractelor de inchiriere, de concesiune, de superficie primite de la
Serviciul patrimoniu, Tncasarea sumelor ce fac obiectul acestor contracte; intocmeste instiintari de
platd in cazul debitelor neachitate la scadenta si borderouri de debite pe care le inainteaza Serviciului
urmarire si executare silita;

5. Transmite Serviciului prelucrarea automatd a datelor informatiile referitoare la rolul
contribuabilului — persoana juridica in vederea actualizarii permanente a bazei de date;

6. In cazul in care constata intarzieri la plata obligatiilor bugetare, mai mult decat luna curenta,
instiinteaza agentul economic, iar in situatia in care constatd depasirea termenului de plata inscris in
ingtiintare, intocmeste borderouri de debite distinct, pe fiecare impozit, taxa sau venit bugetar in parte,
il inregistreaza in registrul cu evidenta borderourilor de debite si il transmite Serviciului urmadrire si
executare silita;

7. Elibereaza adeverinte si certificate fiscale la cererea agentilor economici numai in cazul in
care nu se Inregistreaza debite restante provenite din impozite si taxe locale, amenzi §i sume rezultate
din derularea contractelor incheiate cu Municipiul Suceava prin Serviciul patrimoniu;

8. Exercita inspectii fiscale la contribuabilii persoane juridice cu sediul fiscal in municipiul
Suceava si la contribuabilii care nu au sediul fiscal in municipiul Suceava, dar detin bunuri impozabile
pe teritoriul municipiului Suceava; in baza constatarilor efectuate ca urmare a actiunilor de inspectie
fiscala, functionarii publici din cadrul serviciului au urmatoarele competente:

- verificd sinceritatea declaratiilor de impunere, corectitudinea si exactitatea indeplinirii,
conform legii, a obligatiilor fiscale de catre contribuabili;
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- stabilesc in sarcina contribuabilului diferentele de impozite si taxe si calculeazd majorari
de intarziere pentru neplata in termenul legal a impozitelor si taxelor datorate;

- constatd contraventii si aplica sanctiunile prevazute de legile fiscale;

- dispun masurile necesare indeplinirii corecte de catre contribuabili a obligatiilor fiscale
ce le revin;

- transmite Serviciului prelucrare automata a datelor rezultatele inspectiilor fiscale in vederea
actualizarii bazei de date;

- intocmeste evidenta inspectiilor fiscale efectuate care cuprinde si diferentele de impozite si
taxe locale calculate in sarcina contribuabililor persoane juridice;

- intocmeste planul privind inspectiile fiscale ce urmeaza a fi efectuate.

9. Respecta termenul legal de solutionare a corespondentei;

10.Solutioneaza in termenul legal contestatiile formulate impotriva actelor de control si de
impunere avand ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale, a dobanzilor si a
penalitdtilor de intarziere, precum si a altor sume si masuri;

11.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei in vederea ducerii la indeplinire

a unor sarcini de serviciu complexe si initiaza cand este cazul cooperarea cu acestea;

12. Propune directorului executiv al Directiei buget, contabilitate si fiscalitate spre aprobare
masuri ce se impun pentru buna desfasurare a activitatii Serviciului;

13. Tn domeniul taxei pe valoarea adiugati realizeaza urmatoarele:

- Intocmeste lunar facturi conform contractelor primite de la Serviciul patrimoniu;

- tine evidenta facturilor emise;

- gestioneaza jurnalul pentru vanzari si jurnalul pentru cumparari, Inregistrand in acestea
inclusiv facturile emise de Serviciul fiscalitate persoane fizice;

- transmite cu nota internd Serviciului financiar, contabilitate, cate un exemplar din facturile
emise;

- depune decontul de TVA la termenul prevazut de lege la Administratia Finantelor Publice a
municipiului Suceava;

14. Urmareste derularea contractelor de asociere ale Consiliului Local al municipiului Suceava
cu agentii economici sau institutii publice; Intocmeste si actualizeaza evidentele referitoare la asocieri;

15. Face propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale conform legislatiei in vigoare,
aplicabile contribuabililor persoane juridice din municipiul Suceava;

16. Asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

17. Efectueaza actiuni de control impreunad cu alte servicii de specialitate in vederea
identificarii de noi bunuri impozabile;

18. Informeaza operativ conducerea asupra fenomenelor deosebite constatate in desfasurarea
activitatii, propunand solutii daca este cazul;

19. Indeplineste orice alte sarcini de serviciu repartizate de citre conducerea Directiei buget,
contabilitate si fiscalitate.

20. Functionarii publici din cadrul serviciului realizeaza cu profesionalism activitatea de
“relatii cu publicul”, oferind acestuia informatii, explicatii pentru orice tip de activitate care se
desfasoara in cadrul serviciului.

(5) SERVICIUL FISCALITATE PERSOANE FIZICE

Scopul acestui serviciu constd in principal in stabilirea, constatarea si controlul impozitelor si
taxelor locale - impozitul pe cladiri si terenuri, impozitul pe mijloace de transport, detinute de
persoane fizice, taxa pe teren - precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre
contribuabili-persoane fizice ce au proprietati in municipiul Suceava, potrivit competentelor stabilite
prin actele normative 1n vigoare §i cu respectarea legislatiei privind impozitele si taxele locale.

n vederea realizarii activitatii de baza Serviciului fiscalitate persoane fizice are urmaitoarele
atributii:

1. Gestioneaza zonele municipiului pe principiul arhivarii unitare a documentelor la nivelul
serviciului, contribuabilului-persoana fizica, alocAndu-i-se un singur rol fiscal care se identifica prin
cod numeric personal; elementele patrimoniale ale contribuabilului se identifica prin cod numeric
personal;
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2. Transmite Serviciului prelucrarea automatd a datelor informatiile noi referitoare la rolul
contribuabilului — persoana fizica, in maxim 3 zile de la obtinerea acestora;

3. Urmareste incasarea chiriilor stabilite prin contracte de inchiriere si acte aditionale precum si
incasarea daunelor stabilite de catre Serviciul patrimoniu, pentru ocuparea abuziva a terenurilor de
catre persoane fizice;

4. Urmareste incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune incheiate pentru
parcelele de teren destinate construirii de garaje si altor tipuri de constructii in care nu se desfagoara
activitati economice;

5. Actualizeaza evidenta analiticd si sinteticd privind veniturile §i situatia incasarii lor, la
nivelul serviciului; realizeaza lunar punctaje cu Serviciul financiar, contabilitate referitoare la
Tncasarea veniturilor specifice;

6. Primeste lunar de la Biroul disciplina in constructii fotocopiile proceselor-verbale de receptie
si ale autorizatiilor de construire pentru cladirile receptionate conform prevederilor legale in vigoare,
in vederea stabilirii impozitului pe cladiri datorat de cétre titularii autorizatiilor de construire
(proprietari);

7. Tn cazul in care constati intarzieri la plata obligatiilor bugetare instiinteaza contribuabilul, iar
in situatia Tn care constatd depasirea termenului de platd inscris in instiintare, transmite Serviciului
urmarire i executare silita situatia contribuabililor persoane fizice cu datorii restante, in vederea
inceperii procedurii de executare silita;

8. Intocmeste referate in vederea compensarii datoriilor intre contribuabili si unitatea
administrativ-teritoriala Suceava si intocmeste ordine de plata prin compensare;

9. Intocmeste referate de restituire a sumelor achitate in plus la bugetul local de ctre
contribuabilii persoane fizice si le transmite Serviciului financiar, contabilitate in vederea Tntocmirii
dispozitiilor de plata;

10. Intocmeste si elibereaza certificate fiscale si adeverinte de stare materiald la cererea
contribuabililor persoane fizice;

11. Transmite Serviciului Municipal de Evidenta Persoanelor situatia patrimoniala si situatia
obligatiilor fiscale apartindnd persoanelor fizice decedate in vederea intocmirii ANEXEI 24 - Sesizare
pentru deschiderea procedurii succesorale;

12. Exercita controlul fiscal la persoane fizice; in baza constatarilor efectuate ca urmare a
actiunilor de control, inspectorii fiscali au urmatoarele competente:

- stabilesc Tn sarcina contribuabilului eventualele diferente de impozite si taxe;

- constatd contraventii i aplica sanctiunile prevazute de legile fiscale in vigoare;

- dispun masurile necesare indeplinirii corecte de catre contribuabili a obligatiilor fiscale ce le
revin;

13. Face propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale specifice domeniului de
activitate conform legislatiei in vigoare;

14. Emite facturi pentru taxa pe valoare adaugata in cazul contractelor de atribuire in folosinta
a terenurilor ocupate de garaje si alte categorii de cladiri, precum si in cazul contractelor de vanzarea
bunurilor apartinand patrimoniului municipiului;

15. Personalul din cadrul serviciului realizeazd cu profesionalism activitatea de relatii cu
publicul, oferind cetatenilor informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfagoara in
cadrul serviciului precum §i consultanta in vederea completarii corecte a declaratiilor de impunere.

16. Efectueaza periodic (sd@ptdmanal) deplasari pe teren in scopul identificarii unor
materii impozabile nedeclarate si implicit neinregistrate in evidentele fiscale.

17. Realizeaza consultarea permanenta a legislatiei cu caracter fiscal, in scopul asimilarii
ultimelor modificari legislative si aplicarii lor in activitatea curenta.

18. Asigura rezolvarea, in termenul si conditiile previzute de lege a corespondentei
cuvenite — declaratii de impunere, solicitari pentru acordarea facilitatilor fiscale, plangeri, contestatii.

19. Urmareste gradul de incasare a veniturilor din impozite si taxe locale si aplicd masuri
de imbunatatire a acestuia

20. Respecta reglementarile incluse n procedurile de control intern /de lucru
implementate in baza Dispozitiei Primarului municipiului Suceava cu privire la implementarea
standardelor de control intern, pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial ;

21. Asigura indeplinirea oricaror sarcini repartizate Serviciului de catre conducerea
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Directiei buget, contabilitate si fiscalitate.

Colaboreaza cu :

1. Serviciul prelucrare automata a datelor caruia 1i transmite declaratiile de impunere
apartinand contribuabililor persoane fizice, in vederea introducerii In baza de date a bunurilor
impozabile si a obligatiilor fiscale aferente;

2. Serviciul cadastru fond funciar care vizeaza declaratiile de impunere privind terenurile cu
altd categorie de folosintd decat cea de ,,teren cu constructii”, aflate in proprietatea sau in folosinta
persoanelor fizice;

3. Serviciul Municipal de Evidenta Persoanelor caruia ii furnizeaza, prin note interne,
informatii referitoare la bunurile impozabile si la obligatiile fiscale cu care figureaza in evidente autorii
succesiunilor.

4. Serviciul urmadrire §i executare creante bugetare, caruia 1i transmite situatia contribuabililor
persoane fizice cu obligatii fiscale restante, in vederea inceperii proceduri de executare silita;

5. Biroul disciplina in constructii care transmite, prin nota interna, situatia contribuabililor
care au incheiat procese verbale de receptie a cladirilor construite in baza autorizatiilor de construire
emise cu respectarea prevederilor Legii nr.50/1991 precum si fotocopiile proceselor verbale de
receptie si ale autorizatiilor de construire, in vederea inscrierii in evidentele fiscale a materiei
impozabile noi;

6. Serviciul fiscalitate persoane juridice caruia ii transmite si care transmite date
referitoare la transferurile de proprietate intre persoane fizice si persoane juridice;

7. Biroul buget caruia 1i transmite date privind fundamentarea veniturilor bugetare;

8. Serviciul acte administrative, relatii publice circulatia si pastrarea documentelor in
vederea promovarii proiectelor de hotarari specifice domeniului de activitate a serviciului,

9. Serviciul administrativ pentru realizarea comunicarii prin publicitate a actelor
administrative.

10. Serviciul financiar, contabilitate caruia 1i transmite un exemplar al referatelor de
restituire si de compensare in vederea intocmirii dispozitiilor de plata si a inregistrarii in evidentele
contabile.

(6) SERVICIUL URMARIRE SI EXECUTARE SILITA

Scopul Serviciului urmarire si executare silitd este acela de recuperare a creantelor bugetare
restante. Atributiile serviciului sunt cele prevazute de legislatia specifica in vigoare in domeniul
incasarii, urmaririi $i executarii creantelor bugetului local: Ordonanta nr.92/2003 privind Codul de
procedura fiscald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.571/2003 privind
Codul fiscal, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Serviciul urmarire si executare silita are urmatoarele atributii:

1. In baza borderourilor de debite primite din cadrul Directiei de buget, contabilitate si
fiscalitate de la Serviciul fiscalitate persoane juridice si a situatiilor privind datoriile restante cu care
figureaza in evidentele fiscale contribuabilii persoane fizice de la Serviciul fiscalitate persoane fizice,
intocmeste dosarele de executare a fiecarui debitor;

2. Initiaza procedura executarii silite, dupd cum urmeaza:

a. intocmeste somatia de platd care va cuprinde datele de identificare a debitorului, data
emiterii, semnatura si stampila organului de executare si va fi insotitd de o copie certificata de pe titlul
executoriu;

b. comunica debitorului somatia conform prevederilor legale; dovada comunicarii somatiei se
inscrie 1n evidentele proprii;

c. intocmeste titlul executoriu pentru fiecare tip de creanta, titlu ce va contine: antetul organului
emitent, numele si prenumele sau denumirea debitorului, domiciliul sau sediul acestuia, precum si
orice alta data de identificare, cuantumul si natura sumelor datorate, temeiul legal al titlului executoriu,
stampila si semnatura organului de executare;

d. transmite titlurile executorii catre bancile la care 1si au deschise conturile debitorii,
insotite de dispozitii de incasare a sumelor datorate bugetului local de catre acestia;

e. procedeaza la activitatea de executare succesiva sau concomitentd pentru recuperarea
debitelor restante conform prevederilor legale si anume: executarea silitd prin poprire; executarea silita
asupra bunurilor mobile; executarea silita a bunurilor imobile;
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3. Urmareste zilnic Incasdarile efectuate, atat prin casierie cat si prin ordine de platd;

4. Verificd, primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea §i incasarea debitelor
neachitate in termen, luand nota si urmarind indeaproape cazurile primite spre executare;

5.Verifica si efectueaza documentele specifice in vederea inscrierii la masa creditorilor, in
conditiile legii, pe care le transmite Serviciului contencios administrativ, juridic, In vederea
solutiondrii cauzelor respective;

6. Efectueaza deplasari in teren in vederea distribuirii corespondentei catre debitori persoane
fizice si juridice care au datorii fata de bugetul local;

7. Participa la actiunile de recuperare a creantelor bugetare (incasari in numerar cu chitanta,
sechestre, etc.)

8. Organizeaza, executa si raspunde de toatd procedura cu privire la valorificarea bunurilor
mobile/ imobile supuse sechestrului executoriu, in conditiile legii;

Pentru a realiza executarea silita cu rezultate cat mai avantajoase, tinand seama atéat de interesul
legitim si imediat al creditorului, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit, Serviciul
Urmarire §i executare silitd valorificd bunurile sechestrate prin una dintre modalitatile prevazute de
dispozitiile legale in vigoare si care, fata de datele concrete ale cauzei, se dovedeste a fi mai eficienta.

Tn acest sens Serviciul urmarire si executare siliti va proceda la valorificarea bunurilor
sechestrate prin: intelegerea partilor; vanzare in regim de consignatie a bunurilor mobile; Vvanzare
directd; vanzare la licitatie; alte modalitati admise de lege, inclusiv valorificarea bunurilor prin case de
licitatii, agentii imobiliare sau societati de brokeraj, dupa caz;

9. Repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de
distribuire prevazute de lege;

10. Verifica, urmareste si raspunde de incasarea veniturilor bugetare 1n termenul prescriptiei si
stabileste masuri de recuperare a debitelor prin aplicarea masurilor de executare silita prevazute de
lege.

11. Verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca sunt
intemeiate le prezinta spre avizare Serviciului contencios administrativ, juridic si conducerii;

12. Asigura primirea si inregistrarea in Registrul-rol a proceselor-verbale de contraventie care
nu au fost achitate la scadentd; comunica organelor emitente confirmarea primirii debitelor si daca
acestea au fost achitate intre timp prin verificarea extraselor de cont si a borderourilor de incasari
intocmite de casieria institutiei; intocmeste somatii de plata in situatia in care debitele nu au fost
incasate de la contravenienti;

13. Verifica si avizeaza fisele de inmatriculare auto;

14. Verifica si intocmeste diverse situatii specifice serviciului si colaboreazd cu celelalte
structuri ale Directiei pentru realizarea obiectivelor cu privire la bugetul local;

15. Functionarii publici din cadrul serviciului realizeazad cu profesionalism activitatea de
“relatii cu publicul”, oferind acestuia informatii, explicatii pentru orice tip de activitate care se
desfasoara in cadrul serviciului;

16. Verifica, cerceteaza, solutioneazda in termenul prevazut de actele normative in vigoare
sesizarile, reclamatiile si cererile cetatenilor cu privire la activitatea de executare silitd si Incasare
amenzi;

17. Respectd reglementdrile incluse in procedurile de control intern/de lucru intrate in vigoare
(implementate), ca urmare a dispozitiei Primarului municipiului Suceava de implementare a
standardelor de control intern, pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial; asigura
imbundtdtirea si mentinerea sistemului de management al calitétii in propria activitate;

18. Asigura arhivarea corespondentei purtata cu serviciile din cadrul Primariei, cu cele
apartinand altor institutii si cu contribuabilii persoane fizice /juridice;

19. Verifica, intocmeste si asigurd gestionarea dosarelor de executare silita, insolventa si a
celorlalte documente referitoare la activitatea de executare silita;

20. Indeplineste orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea Directiei;

21. Functionarii publici din cadrul serviciului cunosc si respectd legile in vigoare si HCL ale
municipiului Suceava care vizeaza activitatea de executare silita.

In realizarea atributiilor specifice Serviciul urmirire si executare silitd colaboareazi cu:

- Serviciul de fiscalitate persoane juridice de la care primeste borderourile de debite;
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- Serviciul de fiscalitate persoane fizice de la care primeste situatii privind datoriile restante cu
care figureaza in evidentele fiscale contribuabilii persoane fizice;

- Serviciul contencios administrativ, juridic pentru consultanta juridica de specialitate;

- Serviciul acte administrative, relatii publice circulatia si pastrarea documentelor pentru
promovarea actelor administrative specifice domeniului de activitate al Serviciului;

- Serviciul prelucrare automata a datelor;

- Serviciul financiar, contabilitate.

(7) SERVICIUL PRELUCRAREA AUTOMATA A DATELOR

Scopul serviciului este de a gestiona prin mijloace electronice impozitele, taxele, contributiile
si alte sume datorate bugetului local si de a coordona activitatea informaticd din cadrul institutiei in
scopul asigurdrii unei infrastructuri hardware si software corespunzatoare, care sa conducd la
imbunatatirea si eficientizarea proceselor/ activitatilor curente si un management mai bun al procesarii
informatiei.

Activitdtile in domeniul tehnologiei informatiei se desfdsoard in conformitate cu prevederile
stabilite prin strategia Guvernului privind informatizarea administratiei publice si cu respectarea
reglementarilor legale cu privire la prelucrarea datelor cu carecter personal si liber acces la informatii
de interes public.

Serviciul prelucrarea automata a datelor are urmatoarele atributii:

1. Administreaza sistemul informatic de gestiune a impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor
sume datorate bugetului local de citre contribuabili persoane fizice/juridice - eTax, sistem ce permite
stabilirea, urmarirea, incasarea §i controlul acestora, cu asigurarea confidentialititii, integritatii

.....

domeniul impozitelor si taxelor locale;

2. Administreaza sistemul informatic pentru plata prin Internet a impozitelor, taxelor,
contributiilor si a altor sume datorate bugetului local — Web eTax, sistem ce permite contribuabililor sa
consulte datele de patrimoniu, lista taxelor si impozitelor locale datorate, precum si lista detaliata a
datelor pe parcursul transmiterii acestora si cu respectarea conditiilor tehnice minimale asa cum sunt
definite Tn normele metodologice privind implementarea Sistemului electronic de Tncasare a
impozitelor si taxelor locale;

3. Creeaza si mentine Registrul electronic al taxelor §i impozitelor conform normelor
metodologice privind implementarea Sistemului electronic de incasare a impozitelor si taxelor locale;

4. Implementeaza modificarile legislative referitoare la modul de calcul al impozitelor, taxelor,
contributiilor si a altor sume datorate bugetului local, precum si a accesoriilor aferente;

5. Efectueaza operatiuni specifice inchiderii si deschiderii anului fiscal, verifica integritatea
bazei de date, genereaza si editeaza liste de ramasite, majorari, penalitdti si plusuri, preia soldurile,
configureaza debitele si termenele scadente pentru anul fiscal urmétor pentru fiecare sursa de venit,
calculeazd impozitele, taxele si genereaza debitele, configureaza facilitdtile fiscale (bonificatia),
genereaza si editeaza rapoarte specifice pentru Serviciul financiar, contabilitate;

6. Dezvoltd si aduce imbunatatiri sistemului informatic de gestiune a impozitelor, taxelor,
contributiilor si a altor sume datorate bugetului local - eTax prin Inaintarea de propuneri/solutii
autorului aplicatiei de a dezvolta proceduri pentru optimizarea fluxului de date, respectiv adaugarea de
noi functiuni; sectiuni de administrare; sectiuni de analizd — a activitdtilor efectuate in baza de date
(jurnalizare) — a Incasdrilor — a debitelor — a proceselor verbale de inspectie fiscald, pentru o
administrare cat mai eficientd a datelor si crearea unui sistem configurabil (functie de necesititi), care
sa puna la dispozitia utilizatorilor un sistem de rapoarte cat mai complex si complet;

7. Asigurd, pe de o parte, interfata zilnica intre contribuabili persoane fizice/juridice si sistemul
informatic de gestiune a impozitelor si taxelor locale si a altor sume datorate bugetului local — eTax in
vederea emiterii chitantelor/notelor de platd pentru plata acestora, iar pe de altd parte, pentru a
comunica cu contribuabilul, oferindu-i acestuia informatii in domeniul impozitelor si taxelor locale, si
anume: - natura obligatiilor fiscale, - modul de completare a declaratiilor fiscale, - modul de stabilire a
impozitelor si taxelor locale, - modalitdti si termene de platd, - modul de solutionare a contestatiilor
formulate impotriva actelor administrative fiscale, - modul de introducere a unei cereri si pasii ce
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trebuie parcursi in solutionarea problemei ce constituie obiectul cererii, - orice alte informatii din
domeniul impozitelor si taxelor locale;

8. Valideaza zilnic incasarile efectuate, pe fiecare tip de venit bugetar, genereaza si listeaza
rapoarte de incasari zilnice, care se transmit Serviciului financiar, contabilitate pentru Tntocmirea
registrului de casa;

9. Intocmeste situatiile zilnice privind incasarile prin POS-uri instalate la ghiseele de lucru cu
publicul si borderourile cu sumele virate prin POS catre banca — in calitate de prestator de servicii
pentru acceptarea cardurilor la plata prin terminalele POS;

10. Intocmeste si actualizeaza permanent Contul de executie al bugetului local la venituri, detaliat pe
capitole si subcapitole;

11. Gestioneaza baza de date, unde sunt stocate datele de configurare (operatori si nivele de
acces, acordare si/sau suspendare parole de acces, parametrii functionali, adrese, zone de incadrare,
ordinea stingerii creantelor fiscale, cote de majorare/si sau penalitate, bonificatii acordate, etc.), datele
de identificare a contribuabililor, masa impozabila, soldurile, sumele datorate si cele incasate si asigura
securitatea datelor, protejarea Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, protejarea Tmpotriva
pierderii sau accesului neautorizat, protejarea impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

12. Efectueaza operatiuni de introducere/actualizare informatii privind datele de identificare ale
contribuabililor, a masei impozabile si a surselor taxabile in baza declaratiilor fiscale/a cererilor,
respectiv operarea platilor efectuate prin ordine de platd/mandate postale, a compensarilor, restituirilor,
reducerilor, scutirilor de la plata impozitelor si taxelor locale in baza comunicarilor (referate, note de
constatare) Tnaintate de compartimentele functionale ale Directiei buget, contabilitate si fiscalitate;

13. Efectueaza operatiuni de inregistrare in baza de date a borderourilor de debite si scaderi
pentru toate impozitele si taxele de debit datorate de contribuabili (persoane fizice si juridice)
intocmite si transmise periodic de compartimentele functionale ale Directiei buget, contabilitate si
fiscalitate, respectiv ale institutiei, precum si operatii ulterioare cu acestea (modificari, stergeri);

14. Inregistreaza in baza de date declaratiile pentru stabilirea taxei de ecologizare persoane
fizice si juridice transmise de Serviciul salubrizare din cadrul Directiei de Ecologizare;

15. Inregistreazi in baza de date contracte de inchiriere pentru terenuri ocupate de garaje,
contracte de inchiriere pentru terenuri de folosinta agricold, contracte de inchiriere pentru terenuri de
folosinta neagricola (curti), contracte de inchiriere pentru magazii, contracte de inchiriere pentru spatii
ALA, contracte de acordare a dreptului de folosintd pentru terenurile aferente constructiilor
proprietatea titularului de contract, contracte de concesiune cabinete medicale, contracte de concesiune
terenuri, contracte de acordare a dreptului de folosinta gratuita (teren conform Legii nr. 15/2001,
cabinet de tehnicad dentard, spatii proprietatea unitdtii administrative teritoriale) transmise de Serviciul
patrimoniu din cadrul Directiei patrimoniu;

16. Genereaza si listeaza rapoarte specifice (incasari efectuate la o anumita data /intr-o anumita
perioadd, sau operate la o anumitd datd; datorii, pe surse de venit, la o anumitd data, pe intervale
(interval datorii restante, interval datorii curente, interval datorii totale, etc), alte rapoarte privind
materia impozabild, contribuabili inregistrati in baza de date, extrase de rol, si altele asemenea), situatii
solicitate de compartimentele functionale ale Directiei buget, contabilitate si fiscalitate, sau de catre
alte compartimente functionale din cadrul institutiei;

17. Transmite trimestrial, in format electronic, Biroului buget situatia debitelor, incasarilor,
datoriilor pe fiecare sursa de venit, pe tip de contribuabil (persoana juridica, fizica) pentru a intocmi
darea de seama;

18. Monitorizeaza reteaua de calculatoare, gestioneaza datele referitoare la configuratia retelei
(alocare IP-uri, useri, SO instalate, apartenenta la grupuri de lucru, etc.), respectiv administrarea
utilizatorilor, crearea de noi conturi $i acces corespunzator la resursele de retea (autorizarea ca un
utilizator sa faca anumite actiuni in sistem);

19. Administreaza serverele cu rol de controller de domeniu, serverelor de fisiere si aplicatii, cu
politicile de securitate aferente si intretine baza de date a domeniului - Active Directory;

20. Administreaza serverele Directiei buget, contabilitate si fiscalitate pe care ruleaza aplicatia
Etax — pentru gestiunea impozitelor si taxelor locale si Web—eTax — pentru plata electronica, serverul
pe care ruleazd Sistemul informatic integrat ,,SIVECO”, aplicatia pentru gestiunea amenzilor si a
taxelor extrajudiciare de timbru, serverul de Internet si e-mail, serverul pe care ruleazd platforma
SintAct — pentru consultarea actelor normative, serverul pe care ruleaza aplicatii cu baze de date
replicate;
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21. Administreazd Sistemului analogic de conferintd, procesare si afisare vot electronic,
inregistrare sedinta si configurarea lunard, sau dupa caz, a sedintelor Consiliului local;

22. Efectueaza backup la bazele de date pentru aplicatiile de gestiune a impozitelor si taxelor
locale, amenzi si alte contributii datorate bugetului local, cat si pentru fisierele de date, respectiv
backup la fisierele audio care contin inregistrarile sedintelor Consiliului Local;

23. Colaboreaza cu reprezentantul societdtii comerciale care asigurd service — asistentd tehnica
pentru echipamentele IT; cu reprezentantul societdtii comerciale care asigura asistenta tehnica pentru
serverul Internet, de mail, pentru plata electronica a impozitelor si taxelor locale; cu reprezentantul
societdtii comerciale responsabild de cablarea structurata a retelei de calculatoare n vederea informarii
cu privire la defectiunile/erorile intervenite pentru remedierea acestora, in scopul evitarii
disfunctiunilor in desfasurarea activitatilor curente din cadrul Directiei buget, contabilitate si
fiscalitate, precum si a celorlalte activitti din cadrul institutiei;

24. Colaboreaza cu echipa tehnica a societatii SOBIS — solutions for business pentru
implementarea Sistemului Informatic Integrat ,,SIVECO”, respectiv gestionarea unor aplicatii -
componente ale Sistemului Informatic Integrat, si anume: portal institutie, sarcini §i activitati, gestiune
fax/e-mail, calendar institutie, managementul contractelor, a aplicatiei de fax —email;

25. Analizeaza gradul de infrastructurd hardware si software, prioritatile pentru sustinerea
activitatilor in domeniul Tehnologiei Informatiei si intocmeste situatiile anuale cu privire la necesarul
de cheltuieli, situatie ce cuprinde propunerile, atat pentru contractele noi care se au in vedere a se
incheia, cat si pe cele in derulare (contracte de service si asistenta tehnica);

26. Propune efectuarea de lucrari de extindere a retelei de calculatoare si totodata
supravegheaza executia lor.

Colaboreaza cu:

- structurile functionale din cadrul Directiei buget, contabilitate si fiscalitate, In domeniul
impozitelor si taxelor locale;

- Serviciul patrimoniu pentru prelucrarea electronica a contractelor de inchiriere, a
contractelor de acordare a dreptului de folosinta pentru terenurile aferente constructiilor proprictatea
titularului de contract, a contractelor de concesiune, respectiv pentru Inregistrarea electronica a
sumelor datorate din vanzarea spatiilor, a cabinetelor medicale, a terenurilor, etc.

- Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului si Compartimentul regularizare taxe autorizatii
de construire pentru inregistrarea electronica a sumelor datorate ca urmare a regularizarii taxelor
autorizatiilor de construire, respectiv eliberarea de chitante/note de plata pentru plata acestora, cét si a
taxelor datorate pentru eliberarea de certificate s1 autorizatii in domeniul constructiilor;

- Serviciul autorizare activitati comerciale si organizare activitati culturale, inclusiv structurile
aflate in subordine, pentru inregistrarea electronica a taxelor datorate ca urmare a desfasurarii de
activitati comerciale pe baza liberei initiative;

- Biroul evidenta si administrarea imobilelor de locuit pentru inregistrarea electronica a
sumelor datorate ca urmare a vanzarii imobilelor construite din fondurile statului;

- Serviciul fond funciar, cadastru, registru agricol pentru inregistrarera sumelor datorate ca
urmare a folosintei izlazului pentru pasunat (taxa pentru pasunat);

- Serviciul salubrizare pentru inregistrarea electronica a declaratiilor depuse de contribuabilii
persoane juridice Tn vederea stabilirii taxei de ecologizare, respectiv stabilirea taxei de ecologizare
pentru contribuabilii persoane fizice in baza datelor comunicate de catre asociatiile de proprietari;

- Serviciul acte administrative, relatii publice, circulatia si pastrarea documentelor pentru
gestionarea Sistemului de vot electronic si a Sistemului integrat pentru circulatia documentelor si
arhivare electronica;

- cu toate structurile functionale din cadrul institutiei - in domeniul IT, legat de utilizarea
statiilor de lucru, a echipamentelor periferice, a aplicatiilor/programelor, stocarea si backup-ul de date,
politici de securitate, administrarea conturilor de email, actualizarea paginii web a institutiei,etc..

- Cu autoritati si institutii publice — Consiliul Judetean Suceava, Institutia Prefectului judetului
Suceava, D.G.F.P. Suceava, Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale, cu alte
administratii publice locale din tara, cu persoane juridice private — firme specializate in domeniul IT,
cat si cu furnizorul de servicii de acceptare de plati electronice a impozitelor si taxelor locale cu cardul
prin intermediul POS-urilor instalate la ghiseele de lucru cu publicul.
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(8) SERVICIUL ADMINISTRATIV

Realizeaza urmatoarele atributii:

1. Gestioneaza si monitorizeaza bunurile materiale, mijloacele fixe si obiectele de inventar
aflate in administrarea directd a Primariei municipiului, aplicd prevederile cu privire la gestionarea si
transferul acestora;

2. Urmareste derularea contractelor cu furnizorii de utilitati, (electricitate, apa, gaze naturale,

si contractele de furnizare a materialelor;

3. Intocmeste comenzi in vederea achizitionarii de bunuri si servicii;

4. Receptioneaza, semneaza si raspunde pentru conformitatea bunurilor sau serviciilor
achizitionate;

5. Completeaza si tine evidenta la zi a fiselor de magazie pentru bunurile achizitionate;

6. Realizeaza punctajul lunar al fiselor de magazie;

7. Prin personalul desemnat, elibereaza din magazie materiale conform referatelor de necesitate
aprobate;

8. Face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna functionare

9. Supravegheaza efectuarea curdteniei in sediul institutiei (birouri, holuri, grupuri sanitare);

10.Urmareste modul cum se executd operatiile de dezinsectie si deratizare anual, sau cand este
cazul;

11.Raspunde de buna executie a lucrarilor de intretinere, de utilizare rationald a instalatiilor
aferente, a altor mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in administrarea Primariei municipiului;

12.Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de
schimb, inventar gospodaresc si rechizite de birou pentru aparatul de specialitate al primarului
municipiului;

13.Informeaza conducerea institutiei cu privire la orice declasare si deteriorare a bunurilor
administrate;

14.Intocmeste fisa activitatii zilnice pentru autoturismele pe care le administreaza;

15.Urmareste incheierea politelor anuale RCA si Casco pentru autoturismele pe care le
administreaza;

16.Analizeaza si centralizeaza referatele privind necesarul de materiale, rechizite, consumabile
pentru copiatoare, imprimante si a obiectelor de inventar propuse a fi aprovizionate;

17. Propune masuri de reparatii si reabilitdri a sediilor institutiet;

18.Urmareste lucrdrile de remediere a instalatiilor (electrice, sanitare, termice), lucrdrile de
zugraveli ale suprafetelor interioare si exterioare ale imobilelor din patrimoniu;

19. Intocmeste, impreuni cu reprezentantii Politiei Locale, Planul de Paza pentru sediile situate pe
strazile 1 Mai 5A si 1 Decembrie 1918;

20. Intocmeste caiete de sarcini pentru bunurile si serviciile necesare a fi achizitionate;

21. Coordoneaza activitatea personalului de serviciu de la centrala telefonica,

22.Asigura instruirea salariatilor din cadrul Serviciului privind cunoasterea si respectarea
normelor de sanatate si securitate in munca si PSI;

23. Organizeaza activitatile de protocol in actiunile de reprezentare a institutiei

Realizeaza si alte atributii ce intrd in sfera de competenta a Serviciului administrativ.

In realizarea activitatilor specifice, colaboreaza:

- intern: cu toate structurile functionale din aparatul de specialitate al primarului i cu serviciile
publice de subordonare locala fara personalitate juridica;

- extern: cu furnizorii de servicii ,bunuri materiale, lucrari, dupa caz.

Art.15. - DIRECTIA PATRIMONIU

Este o structurd functionala de specialitate, profesionald si tehnica in domeniul evidentei si
administrarii patrimoniului public i privat al municipiului Suceava, evidentei §i administrarii
imobilelor de locuit si a asigurarii organizarii procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii
si lucrari conform legii.
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Directia patrimoniu are la conducere un director executiv in conformitate cu organigrama
Primariei municipiului Suceava si cu Statutul functionarilor publici, care organizeaza, gestioneaza si
conduce activitatile stabilite prin fisa postului, din cadrul directiei.

Directorul executiv are urmatoarele atributii:

1. Coordoneaza activitatea compartimentelor functionale din cadrul directiei;

2. Exercita 1n principal atributii de coordonare, evidenta si administrare a patrimoniului public
si privat al municipiului Suceava potrivit actelor normative in vigoare, a celor ce sunt gestionate de
catre Directia Generala a Domeniului Public, Directia Administratiei Pietelor si Directia Generala
Tehnica si de Investitii;

3. Urmareste derularea contractelor de inchiriere, concesionare §i vanzare a terenurilor,
spatiilor comerciale sau de prestari servicii din domeniul public si privat al municipiului Suceava.

4. Participa la initierea procedurilor de licitatii pentru concesionarea, inchirierea de terenuri,
spatii comerciale si de prestari servicii;

5. Urmadreste derularea contractelor de asociere ale Consiliului Local cu agenti economici sau
institutii in baza hotararilor Consiliului Local;

6. Urmareste actualizarea inventarului public si privat al municipiului Suceava,

7. Coordoneaza inventarierea elementelor de patrimoniu din municipiul Suceava;

8. Face propuneri Consiliului Local prin serviciile de specialitate cu privire la administrarea
patrimoniului si identificarea de noi surse de venit;

9. Coordoneaza organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru bunuri, servicii si lucrari
conform legii;

10.Urmareste gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate
care cuprind informatii cu privire la firmele participante si rezultatele procedurilor desfasurate;

11. Coordoneaza intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarare ce se supun
aprobarii Consiliului Local;

12. Coordoneaza activitatea Biroului evidenta si administrarea imobilelor de locuit pentru
mentinerea pe toatd perioada existentei constructiilor a parametrilor functionali, tehnici si calitativi
care sa le asigure utilizarea in scopul in care au fost realizate;

13. Urmareste evidenta tuturor spatiilor cu destinatia de locuinta apartinand fondului locativ de
stat sau a fondului locativ al unitatii administrativ teritoriale precum si inventarierea anuala a fondului
locativ.

Directorul executiv colaboreza cu:

- compartimentele functionale s1 serviciile publice de subordonare locala;

- Directia Judeteana de Statisticd, Consiliul Judetean Suceava, Institutia Prefectului judetului
Suceava.

(1) SERVICIUL PATRIMONIU

Exercitd in principal atributii de evidentd si administrare a patrimoniului public si privat al
municipiului Suceava potrivit actelor normative in vigoare, cu exceptia imobilelor cu destinatie de
locuinte, a celor ce sunt gestionate de catre Directia Generala a Domeniului Public si Directia
Administratiei Pietelor;

1. Intocmeste, elibereaza si tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri apartinand
domeniului public si privat al municipiului ocupate de chioscuri, garaje, terase sezoniere, terenuri
agricole, curti si alte tipuri de constructii $i pentru spatii cu alta destinatie decat cea de locuinta situate
in intravilanul municipiului Suceava, stabilind la incheierea contractelor obligatiile bugetare datorate;

2. Urmareste derularea contractelor de inchiriere, termenele de expirare a contractelor
propunand, dupa caz, prelungirea acestora sau scoaterea la licitatie a terenurilor si a spatiilor
respective; notificd chiriasilor orice intentie de modificare a prevederilor contractuale;

3. Initiaza procedurile de licitatii pentru concesionarea sau inchirierea de terenuri, spatii
comerciale sau de prestari servicii, asigurd secretariatul comisiilor de licitatii $i Tntocmeste contracte;
primeste de la compartimentul de specialitate certificatele de urbanism pentru amplasamentele care fac
obiectul licitatiilor si transmite acestuia cate un exemplar din procesul-verbal de adjudecare;

4. Tntocmeste, elibereaza si tine evidenta contractelor de concesiune precum si a contractelor
de vanzare-cumparare a spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuinta si a terenurilor;
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5. Intocmeste, elibereaza si tine evidenta contractelor de atribuire a dreptului de folosinta asupra
terenurilor proprietate a municipiului ocupate de constructii proprietate a persoanelor fizice sau
juridice;

6. Verifica si avizeaza situatiile de lucrari din punct de vedere al preturilor si tarifelor practicate
de regiile autonome si societatile comerciale care desfasoara activitati economice in comun cu
Primaria municipiului Suceava, urmarind incadrarea acestora in nivelul celor negociate sau licitate,
dupa caz;

7. Intocmeste, elibereaza si urmireste derularea contractelor de asociere ale Consiliului local
cu agenti economici sau institutii in baza hotararilor de consiliu adoptate; intocmeste si actualizeaza
evidentele referitoare la asociert;

8. Realizeaza impreuna cu inspectorii de specialitate din cadrul Serviciului cadastru, fond
funciar si registru agricol si cu reprezentanti ai altor compartimente de specialitate inventarierea
elementelor de patrimoniu din municipiu; Tn cazul identificarii unor parcele de teren neocupate se
procedeaza la comunicarea situatiei constatate urmand ca, prin hotarare de consiliu, sa se stabileasca
modul de administrare a acestora;

9. Realizeaza documentatii privind darea in administrare, darea in folosinta gratuita pe durata
limitata in interesul municipiului Suceava;

10. Face propuneri Consiliului Local cu privire la administrarea patrimoniului si identifica noi
surse de venit;

11. Tine evidenta contractelor de administrare a cabinetelor medicale si urmareste vanzarea
acestora potrivit prevederilor legale;

12. Tine evidenta cererilor formulate de catre tinerii cu varsta pand la 35 de ani In vederea
dobandirii de teren in baza Legii nr.15/2003 pentru construirea unei locuinte personale;

13. Ofera solicitantilor informatii si explicatii cu privire la orice tip de activitate care intra in
competenta serviciului;

14. Actualizeaza inventarul domeniului public si privat al municipiului Suceava, in baza
referatelor primite de la compartimentele de specialitate din cadrul Directiei generale tehnice si de
investitii, Directiei Generale a Domeniului Public si Directiei Administratiei Pietelor. Referatele vor fi
Tnsotite de documente justificative care vor sta la baza modificarilor patrimoniale din inventarul
domeniului public si privat al municipiului Suceava.

Colaboreaza cu:

- Serviciul urbanism §i amenajarea teritoriului pentru preluarea informatiilor privind solicitérile
de concesiune/inchiriere a terenurilor propriectate a municipiului avizate de Comisia de urbanism si
aprobate de Consiliul Local, pentru aplicarea si preluarea in continutul contractelor incheiate a
prevederilor legislative in domeniul urbanismului;

- Serviciul cadastru, fond funciar, registru agricol pentru realizarea masuratorilor la terenurile si
spatiile cu alta destinatie decat cea de locuintd proprietate a municipiului, pentru intocmirea planurilor
de situatie cadastrala si a releveelor;

- Biroul disciplina in constructii cdruia 11 comunicd, prin notd internd, contractele de inchiriere
sau de concesiune reziliate in vederea aducerii la starea initiala a terenurilor ce fac obiectul
respectivelor contracte;

- Serviciul fiscalitate persoane juridice si Serviciul fiscalitate persoane fizice carora le transmite
copii ale contractelor de nchiriere/concesiune incheiate in scopul urmaririi deruldrii acestor contracte
din punct de vedere financiar si din punct de vedere al incasarii sumelor datorate in baza acestor
contracte, informatii cu privire la modificarea regimului juridic al terenurilor sau cladirilor ce fac
obiectul contractelor incheiate si de la care primeste propuneri pentru rezilierea contractelor n cazul in
care chiriasii/concesionarii nu Tsi indeplinesc obligatiile contractuale, precum si in scopul clarificarii
regimului juridic al terenurilor i spatiilor cu altd destinatie decdt cea de locuintd pentru corecta
stabilire a obligatiilor financiare;

- Serviciul autorizare activitati comerciale si organizare activitati culturale pentru urmarirea
deruldrii contractelor de concesionare a serviciului de transport urban complementar de calatori si al
respectdrii obligatiilor contractuale de cétre concesionari;

- Serviciul contencios administrativ, juridic pentru obtinerea vizei de legalitate pe contractele
de inchiriere/concesionare, pentru ducerea la indeplinire a hotdrarilor judecétoresti investite cu titlu
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definitiv sau cu formulad executorie, precum si in scopul urmaririi respectdrii obligatiilor izvorate din
contractele Tncheiate;

- Serviciul acte administrative, relatii publice, circulatia si pastrarea documentelor pentru
promovarea proiectelor de hotarari specifice domeniului de activitate al serviciului;

- Serviciul administrativ in scopul efectudrii publicitatii licitatiilor;

- Directia generala tehnica si de investitii, Directia Generala a Domeniului Public, Directia
Administratia Pietelor in scopul verificarii situatiilor de lucrari din punct de vedere al incadrarii
preturilor practicate de agentii economici din municipiu, n relatiile contractuale cu Primaria
municipiului Suceava, Tn oferta adjudecata pentru acele sectiuni de activitate ce intra in competenta
serviciului si directiilor respective, vizarea facturilor, Tnsusirea si respectiv semnarea proceselor-
verbale de adjudecare.

(1.1) COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Asigurd organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si lucrdri conform
legii, Tn acest sens realizand urmatoarele atributii:

1. Propune primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;

2. Intocmeste documentatia de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii
publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Primariei
municipiului care solicitd demararea acestora;

3. Asigurd Intocmirea formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate si
vanzarea/transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

4. Organizeaza si desfasoara activitati privind primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la
procedurile organizate;

5. Tntocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, analiza si atribuirea contractelor de
achizitie publica;

6. Comunica catre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de achizitie publica;

7. Tnregistreaza contestatiile si asigurd comunicarea acestora citre ministere, ofertantii implicati
n procedura si comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;

8. Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

9. Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

10. Tncheie contracte de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate
pentru bunuri, servicii si lucrdri si le transmite pentru urmarire compartimentelor de specialitate si
compartimentelor beneficiare (solicitante);

11. Tntocmeste rapoarte de achizitii publice la termenele stabilite prin acte normative si le
transmite spre publicare pe site-ul Primariei;

12. Gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publicd organizate, care
cuprinde informatii cu privire la firmele participante §i rezultatele procedurilor desfasurate;

13. Tntocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotirare ce se supun aprobarii
Consiliului Local potrivit atributiilor specifice compartimentului;

14. Asigura rezolvarea corespondentei repartizate.

(2) BIROUL EVIDENTA SI ADMINISTRAREA IMOBILELOR DE LOCUIT

In realizarea competentelor specifice Biroul evidenta si administrarea imobilelor de locuit
desfasoara urmatoarele activitati:

1. Administreaza fondul locativ pentru mentinerea pe toata perioada existentei constructiilor a
parametrilor functionali, tehnici si calitativi care sa le asigure utilizarea in scopul in care au fost
realizate.

2. Intocmeste evidenta tuturor spatiilor cu destinatia de locuinti apartinind fondului locativ de
stat, sau a fondului locativ al unitatii administrativ - teritoriale.

3. Inventariaza anual fondul locativ de stat si preda locuintele inchiriate §i inventarul aferent
titularilor de contracte, dupa cum urmeaza:

- intocmeste referatele pentru ocuparea apartamentelor libere;

- intocmeste si modificd contractele de inchiriere si asigura calcularea si recalcularea chiriilor
ori de céte ori intervin modificari in elementele de calcul (conform prevederilor legale).
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4. Organizeaza evidenta fondului locativ si a inventarului de uz general al cladirilor asigurand
operarea la zi a miscarilor referitoare la intrarile, iesirile si modificarile fondului locativ si a
inventarului aferent;

5. Coordoneaza intocmirea, pastrarea si conservarea dosarelor cu situatia juridicd a imobilelor
apartinand fondului locativ de stat sau al unitatii administrativ teritoriale;

6. Asigurd evidenta, pe imobile, a cheltuielilor aferente pentru intretinerea si repararea fondului
locativ;

7. Asigura urmarirea respectarii de catre chiriasi si de cétre asociatiile de locatari a obligatiilor
locative, conform reglementarilor in vigoare;

8. Asigura urmarirea si verificarea periodica a imobilelor cu privire la modul in care chiriasii
folosesc si intretin fondul locativ si inventarul aferent, inclusiv partile comune;

9. Participa la receptionarea lucrarilor de intretinere si reparatii curente si capitale executate la
fondul locativ;

10. Participa la receptionarea si predarea locuintelor realizate prin Programul ANL, OG
nr.19/1994, sau la predarea locuintelor realizate prin alte proiecte de finantare a constructiilor de
locuinte;

11. Depisteaza persoanele care au ocupat abuziv sau care locuiesc fara forme legale 1n locuinte
de stat (case de locuit), precum si a celor care nu respectd clauzele contractuale si propune evacuarea
acestora pe cale judecatoreascad sau administrativa;

12. Efectueaza masuratori Tn teren, ca urmare a cererilor nregistrate privind vanzarea
locuintelor, cu respectarea prevederilor legale privind calculul suprafetei utile;

13 Intocmeste documentatia in fazd primara, care sa cuprinda: releveu, fisa tehnica de calcul,
date cadastrale si apoi perfecteaza contractul de vanzare-cumparare cu respectarea prevederilor

Decretului- Lege nr.61/1990, cu modificarile si completarile ulterioare;

14. Elibereaza contractele de vanzare-cumparare si actele ce dovedesc dreptul de proprietate;

15. Gestioneaza contractelor de inchiriere, de vanzare-cumpdrare, pe care le si iventariaza si le
arhiveaza;

16. Stabileste pretul de vanzare al apartamentelor ce urmeazd a fi contractate prin OG
nr.19/1994 si calculeaza cuantumul subventiilor ce vor fi prezentate spre aprobare Consiliului Local;

17. Primeste, inregistreaza si stabileste punctajul dosarelor pentru construirea de locuinte in
conditiile Ordonantei nr.19/1994 si Legea nr.114/1996;

18. Primeste, Inregistreaza si stabileste punctajul dosarelor de locuintd in vederea repartizarii
locuintelor construite prin ANL, a locuintelor sociale, sau a locuintelor rezultate din mansardarea
blocurilor;

19. Supune aprobarii Consiliului Local al municipiului Suceava liste de prioritati, in
repartizarea locuintelor precum si pentru vanzarea locuintelor apartindnd fondului locativ de stat;

20. Primeste si supune spre analiza comisiei sociale, in regim de urgenta, cererile de repartizare
a unor locuinte familiilor evacuate din imobilele ce au apartinut fondului locativ de stat si au fost
restituite fostilor proprietart;

21. Prezinta in comisia sociald, spre aprobare, repartitiile de locuinte si propuneri referitoare la:
atribuirea de locuinte, schimburi de spatii, transcrieri de contracte, reparatii, racorduri pentru apa sau
retea electrica, etc.;

22. Intocmeste anexa nr.4 privind ratele la Legea 61/1990 si completeazi fisele privind ratele si
dobanzile incasate prin registrul de casa;

23. Urmareste decontarea dispozitiilor de platd venite de la unitdti (rate si dobanzi) si
intocmeste balanta analiticd si sintetica la Legea 61/1990; recalculeaza chiriile dupa noile acte
normative; recalculeaza dobanzi si rate pentru achitarea integrald la Legea 61/1990, efectueaza calcule
referitoare la intocmirea anexelor la contractele de rate si urmareste debitorii;

25. Tntocmeste contracte si calculeaza dobanzi la Legea 112/1995; calculeazi dobanzile la O.G.

nr.19/1994 si urmareste debitorii;

26. Intocmeste somatii si urmireste incasarea chiriilor;

27. Elibereaza adeverinte care certifica achitarea integrala a apartamentelor cumparate;

28. In baza registrului de casa si a extraselor de cont-pentru plitile prin virament, opereaza in

registrul de chirii locuinte.

Tn realizarea obiectivului de activitate Birou colaboreazi cu:
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- Directia de Asistenta Sociald prin Serviciul protectie Sociald la intomirea anchetelor sociale la
domiciliul solicitantilor de locuint;

- Serviciul cadastru, fond funciar si registrul agricol de la care solicita planuri de situatie pentru
imobilele de stat;

- Serviciul contencios administrativ, juridic de la care solicitd relatii privind actiunile de
recuperare a debitelor datorate de chiriasi, evacuare, incheiere contracte de inchiriere, contracte de vanzare-
cumparare, actiuni In constatare;

- Serviciul fiscalitate persoane fizice pentru eliberarea certificatelor fiscale pentru titularii
cererilor de locuinta;

- Serviciul financiar-contabilitate pentru evidenta sumelor incasate din chirie si rate;

- Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului pentru eliberarea certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire pentru extinderi la locuinte de stat;

- Serviciul investitii pentru relatii privind stadiul executdrii locuintelor si comunicarea
protocolului de predare-primire pentru locuintele construite.

Art.16 - SERVICIUL AUTORIZARE ACTIVITATI COMERCIALE, ORGANIZARE

ACTIVITATI CULTURALE

Desfasoara activitati referitoare la:

1. autorizarea activitatilor de comercializare a produselor si serviciilor de piatd pe raza
municipiului Suceava — potrivit prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 99/2000, republicata, privind
comercializarea produselor si serviciilor de piata si ale Regulamentului de autorizare a activitatilor de
comercializare a produselor si serviciilor de piatd pe raza municipiului Suceava - aprobat prin H.C.L.
nr. 357/2006;

2. asistenta si reprezentarea persoanelor fizice in cadrul procedurilor de obtinere a autorizatiei si
inregistrarii in registrul comertului - conform prevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 44/2008;

3. autorizarea, licentierea, dupa caz, a transportatorilor care executd servicii de transport public
local pe raza municipiului Suceava, potrivit prevederilor Legii serviciilor de transport public local nr.
92/2007, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. organizarea activitatilor culturale.

(1) COMPARTIMENTUL AUTORIZARE ACTIVITATI COMERCIALE

1. In domeniul autorizarii activititilor de comercializare a produselor si serviciilor de piatd pe
raza municipiului Suceava — conform Regulamentului de autorizare a activitatilor de comercializare a
produselor si serviciilor de piatd pe raza municipiului Suceava - aprobat prin H.C.L. nr. 357/2006
realizeaza urmatoarele categorii de atributii:

1.1. Consilierea solicitantilor cu privire la continutul documentatiei care trebuie anexata cererii §i
la cuantumul taxei care trebuie achitate;

1.2. Verificarea documentatiilor si In cazul indeplinirii conditiilor specifice, se procedeaza la
intocmirea autorizatiilor; Tn situatia in care nu sunt indeplinite conditiile de autorizare, in termenul
legal se comunicd petentului in scris motivele de drept si de fapt pentru care nu se emite autorizatia;

1.3. Intocmirea si eliberarea urmitoarelor tipuri de autorizatii pentru desfisurarea activitatilor
de comercializare a produselor si serviciilor de piata:

a) autorizatie pentru desfagurarea activitatii de comert in structuri de vanzare cu sediu fix;
autorizatie pentru desfasurarea activitatii de alimentatie publica in structuri de vanzare cu sediu fix;

b) autorizatie pentru desfasurarea activitatii de prestari servicii Tn structuri cu sediu fix;

C) autorizatie pentru desfagurarea activitatii de comert ambulant;

d) autorizatie pentru desfasurarea activitatii de prestari servicii, ambulant;

1.4. Solutionarea cererilor de eliberare a acordurilor pentru desfagurarea altor activitati
(actiuni promotionale, de agrement/parcuri de distractii, circuri etc.) pe domeniul public sau privat;

1.5. Solutionarea cererilor de avizare a programului de functionare pentru structurile de
vanzare a produselor si serviciilor de piata;

1.6. Solutionarea cererilor de vizare anuala a autorizatiilor pentru desfasurarea activitatilor de
comercializare a produselor si serviciilor de piata si a avizelor pentru programul de functionare;

2. In domeniul autorizarii si inregistrarii persoanelor fizice, intreprinderilor individuale si a
intreprinderilor familiale - conform prevederilor Ordonantei de Urgentd nr. 44/2008 realizeaza
urmatoarele categorii de atributii:
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2.1. Consilierea solicitantilor cu privire la formele de organizare pentru care pot opta,
continutul documentatiei necesare pentru aceste operatiuni si modul de intocmire a documentatiei si
de completare a formularelor;

2.2. Primirea i ordonarea documentatiei pentru inregistrare si autorizare;

2.3. Remiterea cererii de inregistrare in registrul comertului si de autorizare a functionarii,
insotita de documentatia de sustinere, la registrul comertului competent, efectuarea corespondentei cu
acesta in scopul obtinerii Inregistrarii §i autorizarii, precum si pentru primirea certificatului de
inregistrare si a celorlalte acte, in original;

2.4. Transmiterea catre solicitant a actelor 1n original (primite de la registrul comertului) prin
scrisoare recomandatd cu confirmare de primire sau direct, sub semnaturd, in termen de 5 zile
lucratoare de la data primirii din partea acestuia; actele se socotesc comunicate solicitantului la data la
care acestea devin disponibile destinatarului pe suport hartie;

2.5. Acordarea de asistenta privind operatiunea de inregistrare in registrul comertului si de
autorizare a functionarii solicitantilor;

2.6. Acordarea asistentei si reprezentarea in cadrul procedurilor de obtinere a autorizatiei si
inregistrarii In registrul comertului a persoanelor fizice autorizate, intreprinderilor individuale si a
intreprinderilor familiale se va realiza numai dupd prezentarea de catre solicitant a dovezii achitarii
taxelor aferente — stabilite prin hotarare a Consiliului Local al Municipiului Suceava;

2.7. Consilierea persoanelor fizice autorizate, a intreprinderilor individuale si a intreprinderilor
familiale, cu privire la obligatia de a obtine autorizatiile pentru comercializarea produselor si
serviciilor de piatd pe raza municipiului Suceava — stabilite prin Regulamentul de autorizare a
activitatilor de comercializare a produselor si serviciilor de piatd pe raza municipiului Suceava.

Alte categorii de atributii realizate:

1. Solutionarea cererilor de eliberare a autorizatiilor pentru colectarea, recuperarea si reciclarea
ambalajelor si a autorizatiilor de prestari servicii de dezinsectie, dezinfectie si deratizare pe raza
municipiului Suceava;

2. Solutionarea cererilor de eliberare a acordurilor pentru efectuarea serviciilor de fotografiere/
filmare a ceremoniilor de oficiere a casatoriilor care au loc in incinta Primariei Municipiului Suceava;

3. Evidenta notificarilor referitoare la vanzarile cu pret redus;

4. Solutionarea reclamatiilor referitoare la eliberarea autorizatiilor pentru activitatile de comert
s1 prestdri servicii practicate de agentii economici pe raza municipiului Suceava;

5. Stabilirea cuantumului si urmarirea ca plata taxelor de eliberare si vizare a autorizatiilor si
avizelor, a taxei de eliberare a acordurilor, a taxei zilnice pentru utilizarea temporara a locurilor
publice sa se efectueze conform reglementarilor legale in materie;

6. Crearea propriilor evidente analitice si sintetice pentru urmarirea Incasarii veniturilor
(constand in taxe de autorizare, taxe de folosire a locurilor publice si amenzi) la bugetul local, evidente
care se comunica si celorlalte compartimente care au competente in domeniu,

7. Identificarea de noi surse de venit la bugetul local (taxd de viza autorizatii, taxa de ocupare a
locului public, taxd de eliberare/vizare a autorizatiilor);

8. Intocmirea avizelor pentru desfisurarea adunrilor publice;

9. Solutionarea cererilor de eliberare a avizului pentru activitdtile de colectare a deseurilor
industriale reciclabile de la persoanele fizice;

Colaboreaza cu:

- Serviciul prelucrare automata a datelor in scopul incasarii taxelor de autorizare, de viza si a
taxelor de folosire a locurilor publice;

- Serviciul financiar, contabilitate si Biroul buget, pentru fundamentarea veniturilor bugetului
local si pentru solutionarea cererilor de restituire a taxelor de autorizare achitate in mod eronat;

- Serviciul acte administrative, circulatia si pastrarea documentelor pentru consultanta si
promovarea proiectelor de hotarari si dispozitii specifice domeniului de activitate, precum si pentru
primirea/expedierea corespondentei si arhivarea documentelor;

- Politia Locala pentru situatiile in care sunt reclamatii sau nu se respecta conditiile initiale de
autorizare;

- Serviciul patrimoniu pentru stabilirea oportunitatii desfasurarii unor activitati de prezentare,
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comercializare, etc., pe amplasamente proprietate a municipiului Suceava si pentru obtinerea
informatiilor referitoare la contractele de concesionare sau inchiriere necesare pentru obtinerea
autorizatiilor de functionare;

- Directia Administratia Pietelor pentru situatiile in care sunt reclamatii sau nu se respecta
conditiile initiale de autorizare;

- Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului, in vederea: respectarii planului de urbanism;
asigurdrii corelarii autorizarii desfagurarii unui exercitiu comercial intr-o structurd de vanzare, cu
continutul certificatului de urbanism si al autorizatiei de construire; stabilirii criteriilor generale ce
trebuie respectate in determinarea amplasamentelor structurilor de vanzare si a amplasamentelor
pentru comert ambulant;

- Institutiile care au competente de autorizare sau inregistrare a activitatilor comerciale;

- Asociatii profesionale, asociatii ale consumatorilor, organizatii patronale, reprezentanti ai
societatilor comerciale (in vederea asigurarii respectarii dispozitiilor legale cu privire la transparenta
decizionald), Oficiul Registrului Comertului, Politia Municipiului Suceava, Inspectoratul de Jandarmi
Judetean Suceava etc.

(2) BIROUL AUTORITATEA LOCALA DE AUTORIZARE TRANSPORT
A fost infiintat in temeiul actelor normative emise Incepand din anul 2007 care reglementeaza
transportul public local. Conform prevederilor legale, in temeiul Ordinului Presedintelui A.N.R.S.C.
nr. 206/2007 a fost autorizat ca ,,autoritate de autorizare” (Autorizatia nr. 14/21.12.2007).
Obiectivele principale ale Biroului sunt:
e organizarea serviciilor de transport public local, asa cum sunt definite de Legea nr. 92/2007;
o efectuarea demersurilor necesare pentru atribuirea acestor servicii n gestiune delegata,
transportatorilor autorizati;
e asigurarea unor servicii de transport de persoane si de marfuri in conditii de siguranta si
legalitate, suportabile in ceea ce priveste tariful;
e satisfacerea nevoilor de deplasare a cetatenilor
e solutionarea cererilor de eliberare, vizare, modificare, prelungire a autorizatiilor de transport, a
copiilor conforme a acestor autorizatii, a autorizatiilor taxi, a licentelor de traseu si a avizelor pentru
utilizarea statiilor;
Pentru realizarea obiectivelor, Biroul realizeaza urmatoarele atributii:
1. Atributii referitoare la eliberarea, modificarea, suspendarea si retragerea autorizatiilor de
transport:
1.1. Consilierea cu profesionalism a transportatorilor cu privire la continutul documentatiilor
care trebuie anexate cererilor;
1.2. Verificarea documentatiilor anexate cererilor de eliberare, modificare, prelungire,
suspendare si retragere a autorizatiilor de transport si solicitarea completarilor, daca este cazul;
1.3. Intocmirea raportului de specialitate care include propunerea justificati de
acordare/respingere a autorizatiei de transport;
1.4 Tntocmirea autorizatiilor de transport si a conditiilor asociate si inregistrarea autorizatiilor
in registrul special de evidenta a autorizatiilor de transport si actualizarea permanentd a acestuia,
2. Atributii referitoare la transportul In regim de taxi si in regim de inchiriere:
2.1. Declangsarea procedurilor de atribuire a autorizatiilor taxi si a copiilor conforme prin
publicarea anuntului;
2.2. Analizarea documentatiilor si stabilirea punctajelor pentru fiecare autovehicul in parte;
2.3. Intocmirea listei cu autovehiculele pentru care s-au depus cereri de participare la procedura
de autorizare, in ordinea descrescatoare a punctajelor totale si afisarea acesteia in termenul legal;
2.4. Intocmirea documentelor pentru aprobarea de citre Consiliul Local al municipiului
Suceava a atribuirii autorizatiilor taxi;
2.5. Solutionarea cererilor de eliberare a autorizatiilor taxi si a copiilor conforme;
2.6. Inregistrarea autorizatiilor taxi si a copiilor conforme in Registrul de evidenti a acestora si
actualizarea permanentd a acestui registru;
2.7. Comandarea ecusoanelor;
2.8. Intocmirea contractelor de atribuire Tn gestiune delegati a serviciului de transport si a
caietelor de sarcini;

37



2.9. Eliberarea autorizatiilor taxi/copiilor conforme, ecusoanelor, contractelor, caietelor de
sarcini si a listei cu tarifele practicate de transportator;

2.10.Intocmirea listelor de asteptare si afisarea acestora conform prevederilor legale;

2.11.Solutionarea cererilor pentru vizarea, prelungirea autorizatiilor taxi si a copiilor
conforme, potrivit procedurilor legale;

2.12.Solutionarea cererilor pentru inlocuirea autovehiculelor;

2.13.Consilierea cu profesionalism a transportatorilor cu privire la obligativitatea mentinerii
conditiilor de eliberare a autorizatiilor taxi si a copiilor conforme a autorizatiilor de transport;

2.14.Intocmirea rapoartelor serviciului de specialitate si eventual a proiectelor de hotarare si
expunerilor de motive referitoare la reglementarile pentru transportul in regim de taxi si in regim de
nchiriere;

2.15.Solutionarea cererilor pentru eliberarea avizelor pentru inscrisurile si simbolurile aplicate
pe partea exterioara a taxiului, in scop de publicitate pentru terti;

2.16.Solutionarea altor cereri, petitii, sesizari si reclamatii repartizate Biroului autoritatea
locala de autorizare transport;

2.17.Gestionarea bazelor de date referitoare la contractele de delegare a gestiunii, autorizatiile
de transport, autorizatiile taxi, copiile conforme ale autorizatiilor de transport;

2.18.Intocmirea, securizarea, actualizarea si publicarea bazei de date referitoare la persoanele
pentru care se poate elibera cazierul de conduita profesionala;

2.19.Punerea in aplicare a prevederilor Hotararilor Consiliului Local referitoare la transportul
n regim de taxi si in regim de inchiriere;

3. Atributii referitoare la transportul public local de persoane prin curse regulate si curse
regulate speciale:

3.1. Consilierea cu profesionalism a transportatorilor cu privire la continutul documentatiilor
care trebuie anexate cererilor a caror solutionare este de competenta Biroului;

3.2. Solutionarea cererilor pentru eliberarea licentelor de traseu si a caietelor de sarcini
aferente;

3.3. Intocmirea documentatiilor necesare pentru atribuirea contractelor de delegare a gestiunii
serviciului de transport public local de persoane;

3.4. Solutionarea cererilor pentru eliberarea avizelor de utilizare a statiilor de pe raza
Municipiului Suceava pentru transportatorii care efectueaza transport intrajudetean si interjudetean de
persoane;

3.5. Intocmirea rapoartelor serviciului de specialitate si eventual a proiectelor de hotirare si
expunerilor de motive referitoare la reglementarile din domeniul transportului public local,

3.6. Urmarirea incasarii taxelor si tarifelor potrivit prevederilor hotararilor Consiliului Local al
municipiului Suceava;

3.7. Verificarea facturilor pentru acordarea subventiei pentru transportul public local de
caldtori in municipiul Suceava;

3.8. Intocmirea documentatiilor pentru actualizarea periodica a traseelor si a programelor de
transport;

3.9. Consilierea cu profesionalism a transportatorilor cu privire la obligativitatea mentinerii
conditiilor de eliberare a autorizatiilor;

3.10.Urmarirea modului de respectare si indeplinire a obligatiilor contractuale asumate de
transportatorii autorizati in scopul desfasurdrii transportului public local de caldtori in conditii de
regularitate, confort si siguranta;

3.11.Constatarea deficientelor si efectuarea demersurilor pentru mentinerea standardelor de
calitate a serviciilor de transport public;

3.12.Analizarea permanenta a modului de indeplinire a indicatorilor de performanta de catre
operatorii de transport;

4. Atributii referitoare la alte tipuri de transport public local (de marfuri in regim contractual,
de marfuri cu tractoare §i remorci, transport efectuat cu vehicule speciale destinate serviciilor
funerare):

4.1. Demararea procedurilor de atribuire a acestor tipuri de servicii;

4.2. Solutionarea cererilor pentru eliberarea copiilor conforme a autorizatiilor de transport
pentru aceste servicii de transport public local.
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5. Alte atributii:

5.1. solutionarea reclamatiilor referitoare la transportul public local, in limita competentelor
legale.

Colaboreaza cu:

- Serviciul prelucrare automata a datelor in scopul incasarii taxelor si tarifelor aferente
serviciilor de transport executate;

- Serviciul financiar, contabilitate si Biroul buget pentru fundamentarea veniturilor bugetului
local si pentru solutionarea cererilor de restituire a taxelor de autorizare achitate in mod eronat;

- Serviciul acte administrative, relatii publice, circulatia si pastrarea documentelor pentru
consultantd si promovarea proiectelor de hotdrari si dispozitii specifice domeniului de activitate si
pentru solutionarea petitiilor/memoriilor adresate Consiliului Local al municipiului Suceava referitoare
la activitatea transportatorilor, precum si pentru primirea/expedierea corespondentei si arhivarea
documentelor;

- Serviciul patrimoniu, in legatura cu derularea contractelor de concesiune;

- Serviciul administrare strazi si sistematizare rutierd in legaturd cu marcajul statiilor taxi si
pentru transportul public local de persoane de pe raza municipiului Suceava;

- Asociatiile profesionale reprezentative ce activeaza in domeniul transportului public local
pentru punerea in aplicare a prevederilor referitoare la transparenta decizionala

- Institutiile care au atributii de control in domeniul transportului public local: Politia Locala
Suceava, Politia Municipiului Suceava, Directia Generala a Finantelor Publice Suceava, Autoritatea
Rutierda Romana, Agentia de Protectie a Mediului, Comisariatul Regional Suceava al Garzii Nationale
de Mediu, Oficiul Judetean pentru Protectia Consumatorului, etc.

(3) COMPARTIMENTUL ORGANIZARII ACTIVITATILOR CULTURALE
1. Contribuie la elaborarea programului activitatilor culturale care se desfasoara in municipiul
Suceava,;
2. Identifica si atrage alte surse de finantare pentru aceste activitati, decat cele de la bugetul

local;

3. Participa la realizarea materialelor promotionale pentru activitatile desfasurate;

4. Intocmeste documentelor necesare pentru solutionarea propunerilor de acordare a titlului de
.CETATEAN DE ONOARE AL MUNICIPIULUI SUCEAVA”, conform prevederilor regulamentului
aprobat de Consiliul Local al Municipiului Suceava;

5. Intocmeste evidenta CETATENILOR DE ONOARE AI MUNICIPIULUI SUCEAVA;

6. Realizeaza demersurile necesare in vederea executarii diplomelor pentru cetatenii de onoare
al municipiului Suceava, precum si a diplomelor de excelenta pe care Primarul Municipiului Suceava
le conferd unor personalitdti marcante, in cadrul evenimentelor speciale;

7. Organizeazi manifestarile prilejuite de sarbatorirea ZILELOR SUCEVEI, ORASELUL
COPIILOR si alte evenimente cultural-artistice;

8. Monitorizeaza desfasurarea evenimentelor cultural-artistice organizate de Primaria
Municipiului Suceava.

Colaboreaza cu:

- Serviciul financiar-contabilitate — in vederea asigurarii resurselor financiare pentru
desfasurarea evenimentelor culturale organizate de Primaria Municipiului Suceava

- Serviciul administrativ — pentru executarea si asigurarea materialelor promotionale

- Serviciul integrare europeana si strategii de dezvoltare — pentru evenimentele la care sunt
invitati din alte orase cu care Municipiul Suceava deruleaza proiecte de colaborare.

- Politia Locald Suceava, Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd, Politia Municipiului
Suceava, Inspectoratul de Jandarmi Judetean Suceava - pentru a se asigura masurile de ordine
corespunzatoare pentru desfasurarea evenimentelor

- Institutii cu atributii in domeniul cultural, asociatii care activeaza in domeniul vietii culturale
Tn municipiul Suceava

- Agenti economici — pentru identificarea si atragerea de noi surse de finantare pentru
evenimentele cultural-artistice.
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Art.17 - SERVICIUL INTEGRARE EUROPEANA SI STRATEGII DE DEZVOLTARE

Activitatea serviciului consta in mentinerea si dezvoltarea relatiilor institutiei cu alte institutii
publice, O.N.G.-uri, alte organizatii ale societatii civile din tard si din strainatate, precum si accesarea
surselor de finantare puse la dispozitie de Uniunea Europeand sau de alte institutii financiare
internationale prin programele de pre/postaderare.

Obiectivul principal al activitatii acestui Serviciu il reprezinta realizarea unei imagini obiective,
realiste si exacte in randul opiniei publice asupra procesului de integrare europeand, a rolului si
implicarii institutiei Primdriei in acest proces. De asemenea, serviciul se implicd activ in acele
activitati ale institutiei a caror desfasurare s-ar putea concretiza prin proiecte sau programe europene.

Atributiile Serviciul integrare europeana si strategii de dezvoltare sunt urmatoarele:

1. Tntreprinde masuri privind sensibilizarea opiniei publice asupra procesului de integrare
europeand: institutii europene; legislatie adoptatd de tarile membre Uniunii Europene; programe
comunitare; implicarea, responsabilizarea si drepturile cetatenilor Uniunii Europene; avantaje /
dezavantaje ale integrarii in Uniunea Europeana; costuri / riscuri; riscul marginalizarii neintegrarii;

2. Realizeaza activitati ce au ca scop mediatizarea programelor, organizarea de trainning-uri,
intalniri, seminarii pe tema integrarii;

3. Asigura specializarea functionarilor publici din cadrul Serviciului pentru crearea unui
comportament profesionist in scopul asigurarii unui serviciu de calitate corespunzator realizarii
competentelor autoritatilor publice locale;

4. Promoveaza parteneriatul public — privat, realizeazad proiecte prin parteneriate locale si
internationale; asigura legatura cu organizatiile neguvernamentale locale, in vederea intaririi
parteneriatului dintre administratie i societatea civila;

5. Asigura implicarea cetatenilor in procesul decizional la nivel local;

6. Urmareste atragerea de surse financiare nerambursabile, In vederea dezvoltarii comunitatii
locale;

7. Se preocupd de realizarea 1n afara tarii a unei imagini reale asupra situatiei interne, cat si a
potentialului de dezvoltare;

8. Pregateste si redacteaza documentatia in vederea cooperarii sau asocierii cu alte autoritati
ale administratiei publice locale din strainatate, precum si pentru aderarea la asociatii internationale a
autoritatilor administratiei publice locale, in vederea promovarii unor interese comune;

9. Transmite spre avizare Ministerului Afacerilor Externe proiectele de acorduri sau conventii
de cooperare pe care Consiliul Local al municipiului Suceava intentioneaza sa le incheie cu autoritati
din alte tari, inainte de supunerea lor spre adoptare;

10. Realizeaza materiale documentare cu privire la integrarea Romaniei in Uniunea Europeana
s1 influenta acestui proces la nivelul administratiei locale;

11. Realizeazd materiale documentare privind implementarea acquis—ului comunitar in tara
noastra;

12. Prezinta materiale si informari cu privire la programele internationale derulate in Romania;

13. Rezolva corespondenta repartizata;

14. Efectueaza demersurile necesare pentru deplasdrile in strainatate si coordoneaza vizitele
delegatiilor straine in concordanta cu programul stabilit in comun de parti:

- asigura desfasurarea in bune conditii a convorbirilor cu delegatiile oficiale straine, efectuand
traducerea obiectiva, corectd a discutiilor si asigurad confidentialitatea acestora;
- efectueaza traducerea materialelor primite din strainatate si a celor trimise.

15. Informeaza persoanele fizice si juridice interesate despre liniile de finantare nerambursabila
deschise pentru intocmirea de proiecte;

16. Coordoneaza elaborarea si punerea in practicd a Strategiei de dezvoltare a municipiului
Suceava, scop in care:

- dezvolta promovarea municipiului Suceava

- colaboreaza cu unitatile de specialitate in vederea implementarii prevederilor Strategiei de
dezvoltare

- concepe si implementeaza programe si proiecte destinate atragerii de investitori in vederea
dezvoltarii sociale, economice, educationale a municipiului Suceava

- propune organizarea de evenimente locale pentru promovarea turisticd/dezvoltarea locala.
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17. Coordoneaza activititi in vederea infratirii municipiului Suceava cu orase din Uniunea
Europeana ce se concretizeaza in:

- identificarea de orase cu caracteristici similare cu municipiul Suceava in vederea derularii de
activitati economice, sociale si culturale comune

- Intocmirea de acte si documentatii in vederea aprobarii infratirii cu alte orase

- redactarea de acorduri de parteneriat si infratire si monitorizarea punerii lor in practica

18. Deruleaza activitati de promovare la nivel national si international a dezvoltarii locale a
municipiului Suceava, respectiv:

- participa la targuri internationale si nationale, seminarii, conferinte pe teme de dezvoltare
locala

- intocmeste materiale promotionale si asigura distribuirea lor

- identificd evenimente la nivel national si international unde pot fi promovate oportunitatile
locale de dezvoltare a municipiului Suceava.

19. Intocmeste si implementeazi proiecte si programe pentru obtinerea de finantiri
nerambursabile pentru dezvoltarea locala.

20. Identifica surse interne si externe de finantare nerambursabila pentru dezvoltarea locala in
domeniile: infrastructura, protectie sociala, protectia mediului, dezvoltare turistica, pregatire si formare
profesionald, diseminare informatie europeand, eficientizarea activitatii serviciilor din cadrul Primariei
Suceava.

21. Coordoneaza, elaboreaza si implementeaza proiectele si programele pentru obtinerea de
finantare nerambursabild in conformitate cu regulile stabilite de organismele/institutiile care ofera
finantare pentru administratia publica locala.

22. Intocmeste documentatii necesare pentru elaborarea unor studii necesare pentru obtinerea
de finantare nerambursabila in mod special cu referire la fondurile structurale conform prevederilor
Programului Operational Regional 2007-2013.

23. Revizuieste si actualizeaza Strategia de dezvoltare locala a municipiului Suceava in
concordanta cu politicile de dezvoltare locala stabilite la nivel national.

24. Elaboreaza propuneri de proiecte in domeniile de dezvoltare locald in conformitate cu
solicitarile organismelor/institutiilor nationale care gestioneaza derularea de proiecte cu fondurile de
la Uniunea Europeana.

25. Colaboreaza permanent cu Agentia pentru Dezvoltare Regionald Nord-Est in vederea
intocmirii de proiecte europene si strategii de dezvoltare locala pentru accesarea fondurilor
nerambursabile accesibile in cadrul Programului Operational Regional 2007-2013.

26. Asigura diseminarea pentru angajatii administratiei publice locale Suceava a informatiilor
referitoare la Uniunea Europeana, atributiile functionarului public in contextul european in programe
de instruire s1 perfectionare profesionala, proiecte §i programe cu finatare europeana derulate la nivelul
local.

27. Initiaza si desfasoard activitati de colaborare cu diverse organisme (O.N.G. - uri), Tn
vederea realizarii sarcinilor primarului si Consiliului Local al municipiului Suceava in domeniul
dezvoltarii locale si integrarii europene; participa la activitdti pe teme de promovare a dezvoltarii
locale organizate de diverse organisme la nivel local; intocmeste documente pentru colaborarea cu
organisme la nivel local; identifica potentiali parteneri la nivel local pentru promovarea dezvoltarii
locale si integrarii europene a municipiului Suceava.

28. Face cunoscut si pune la dispozitia celor interesati, tematici pentru intocmirea de proiecte
in vederea obtinerii unor finantari interne sau externe; asigura distribuirea de materiale promotionale si
informatii legate de promovarea dezvoltarii locale a Sucevei; asigura consultantd de specialitate
pentru persoane fizice si asociatii care doresc sd deruleze proiecte de dezvoltare locald; Tntocmeste
propuneri de proiecte, in parteneriat cu alte organizatii din domeniu, pentru derularea de activitati de
promovare a dezvoltarii locale a municipiului Suceava

29. Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere potrivit domeniului de competenta.

(1) COMPARTIMENTUL TURISM se afla in subordinea Serviciului integrare europeana si
strategii de dezvoltare si are ca obiectiv principal de activitate punerea in practicd a prevederilor
Strategiei de turism a municipiului Suceava aprobata prin H.C.L. nr. 10 din 26.01.2006.

Principalele atributii ale Compartimentului turism sunt:
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1. Identifica modalitati de promovare a municipiului Suceava; colaboreaza cu unitatile de
specialitate in vederea sprijinirii dezvoltarii activitdtii de turism; concepe si implementeaza programe
si proiecte destinate atragerii de investitii in domeniul turismului; propune organizarea de evenimente
locale pentru promovarea turistica

2. Deruleaza activitati in vederea infratirii municipiului Suceava cu orase altele decét cele din
Uniunea Europeana, scop Tn care;

- identifica orase cu caracteristici similare cu municipiul Suceava in vederea derularii de
activitati economice, sociale si culturale comune

- intocmeste acte si documentatii in vederea aprobarii infratirii cu alte orase

- redacteaza acordurile de parteneriat si infratire si monitorizeaza punerea lor in practica.

3. Deruleaza activitdti de promovare la nivel national si international a obiectivelor turistice din
municipiul Suceava: participa la targuri internationale si nationale, festivaluri; intocmeste materiale
promotionale si asigurd distribuirea lor; identificd evenimente la nivel national si international unde
poate fi promovata regiunea Sucevei.

4. Initiaza si desfagoara activitati de colaborare cu diverse organisme (O.N.G.-uri), in vederea
realizarii sarcinilor primarului si ale Consiliului Local al municipiului Suceava in acest domeniu;
participa la activitati pe teme de promovare turisticd organizate de diverse organisme la nivel local,;
intocmeste documente pentru colaborarea cu organisme la nivel local; identifica potentiali parteneri la
nivel local pentru promovarea obiectivelor turistice ale municipiului Suceava.

5. Face cunoscut si pune la dispozitia celor interesati, tematici pentru intocmirea de proiecte n
vederea obtinerii unor finantiri interne sau externe pentru proiecte de dezvoltare turisticd locala;
asigurd distribuirea de materiale promotionale si informatii legate de promovarea turistica a Sucevei;
asigura consultantd de specialitate pentru persoane fizice si asociatii care doresc sa deruleze proiecte
de promovare turisticd; Intocmeste propuneri de proiecte, in parteneriat cu alte organizatii din
domeniu, pentru derularea de activitati de promovare turisticd a municipiului Suceava.

6. Participa la elaborarea de programe si prognoze de dezvoltare turistica a municipiului,proprii
sau in parteneriat, i urmareste realizarea acestora;

7. Realizeaza materiale informative despre municipiu, desfasoara activitati de promovare la
nivel national si international a obiectivelor turistice din municipiul Suceava si deruleaza programe in
parteneriat cu autoritati locale din tarile vecine si din tari membre ale Uniunii Europene;

8. Initiaza si desfasoara activitdti de colaborare cu diverse organizatii §i societdti care au ca
obiect de activitate turismul,

9. Rezolva corespondenta repartizata;

10. indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere potrivit domeniului de competenta.

Art.18 - ARHITECT SEF

Atributiile principale, competentele si obligatiile Arhitectului sef sunt urmatoarele:

1. Initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic, elaboreaza, avizeaza si propune spre aprobare
strategiile de dezvoltare teritoriala urbane, precum si documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;

2. Convoacad si asigurd dezbaterea lucrdrilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism;

3. Tntocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de oportunitate, a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

4. Urmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane, precum
si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

5. Asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

6. Organizeaza si coordoneaza constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date urbane;

7. Coordoneaza si asigurd informarea publica si procesul de dezbatere si consultare a publicului in
vederea promovdrii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

8. Participa la elaborarea planurile integrate de dezvoltare si le avizeaza din punctul de vedere al
conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

9. Avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformititii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate.
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(1) DIRECTIA URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI SI CADASTRU

Conducerea directiei este asiguratd de un director executiv subordonat arhitectului sef, in
conformitate cu organigrama si al statului de functii aprobate pentru Priméariei municipiului Suceava..

Atributiile, competentele si obligatiile directorului executiv al Directiei urbanism, amenajarea
teritoriului si cadastru sunt urmatoarele:

1. Coordoneaza activitatea serviciilor functionale din cadrul directiei.

2. Verifica daca toate conditiile impuse prin certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire sunt in concordanta cu prevederile documentatiilor de urbanism ( PUG, PUZ, PUD );

3. Urmareste completarea si actualizarea Planului Urbanistic General concomitent cu aprobarea
unor noi documentatii de urbanism, cu modificarile legislative In domeniu, cu executia lucrarilor de
construire sau a altor interventii urbanistice avizate si autorizate, cu operatiunile imobiliare;

4. Urmareste completarea sistematica a registrelor unice de evidenta a certificatelor de urbanism
si a autorizatiilor de construire;

5. Asigura transparenta activitatilor desfasurate in cadrul directiei, a proiectelor de acte normative
de interes general, a actelor emise, conform legislatiei in vigoare;

6. Asigura, In domeniul sdu de activitate, cadrul pentru colaborarea intre administratia publica
locald si societatea civila prin atragerea opiniei publice In procesul de decizie (expozitii de proiecte,
aprobarea documentatiilor de urbanism, consultari, dezbateri, etc.);

7. Vizeaza, prin semnaturd rapoartele de specialitate ale directiei care stau la baza initierii
proiectelor de hotarari iIn domeniul urbanismului $i amenajarii teritoriului, Tnaintate spre analiza si
avizare in comisiile de specialitate si spre aprobare in Consiliului local al municipiului Suceava;

8. Urmareste desfasurarea corecta si eficienta a relatiilor cu publicul in cadrul compartimentelor
functionale din componenta directiei; participa la lucrdrile comisiilor organizate prin hotarari ale
Consiliului Local al municipiului Suceava sau prin dispozitii ale primarului;

9. Coordoneaza activitatea de administrare a creantelor fiscale reprezentand taxe pentru eliberarea
certificatelor de urbanism si pentru prelungirea acestora. Activitatea de administrare a acestor creante
fiscale presupune stabilirea taxei in conformitate cu prevederile Codului Fiscal si a Normelor
metodologice la Codul Fiscal si a Legii nr. 50/1991, republicatd, privind autorizarea lucrarilor de
constructii, emiterea dispozitiei de incasare si arhivarea documentului de platd (chitantei) la dosarul
contribuabilului persoana fizica sau juridica;

10. Duce la indeplinire orice sarcina de serviciu transmisa pe cale ierarhica.

In realizarea sarcinilor de serviciu specifice colaborezi cu:

- Serviciul contencios administrativ, juridic pentru consultdri juridice privind legislatia in
domeniu, ducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti investite cu titlu definitiv sau formula
executorie;

- Serviciul acte administrative, relatii publice, circulatia §i pastrarea documentelor pentru
promovarea proiectelor de hotarari specifice domeniului de activitate a directiei, solutionarea operativa
si In termenul legal a corespondentei, consultarea documentelor gestionate de arhiva institutiei;

- Serviciul fiscalitate persoane juridice si serviciul fiscalitate persoane fizice pentru
transmiterea situatiei privind regularizarea taxelor autorizatiilor de construire, in vederea indeplinirii
obligatiilor financiare in vederea inregistrarii in evidentele fiscale a acestora, respectiv transmiterea
borderourilor de debite pentru inregistrarea in evidentele fiscale pentru recuperarea sumelor datorate
bugetului local,

- Serviciul autorizare activitati comerciale si organizare activitdti culturale pentru urmarirea
modului in care se desfasoara activitatea de comert si de prestdri servicii practicatda de agentii
economici din municipiu si realizarea unei retele comerciale armonioase;

- Serviciul investitii pentru coordonarea si urmarirea investitiilor anuale privind strategia de
dezvoltare urbana;

- Serviciul patrimoniu pentru transmiterea tuturor certificatelor de urbanism emise privind
concesiunile si inchirierile terenurilor aflate in administrarea sau proprietatea municipiului
Suceava, in vederea intocmirii proiectelor de hotarire §i aprobarea acestora in consiliul local al
municipiului Suceava;

- Serviciul acte administrative, relatii publice, circulatia §i pastrarea documentelor pentru
promovarea propunerilor persoanelor fizice sau juridice, a organismelor si organizatiilor interesate, cu
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impact asupra aspectului urbanistic al municipiului §i nscrierea acestora In starea generald de evolutie
urbana;

- Directia Generald a Domeniului Public, Directia Administratia Pietelor si Directia Generala
Tehnica si de Investitii pentru punerea in practica a programelor de protectie si refacere a mediului
inconjurdtor, protejarea si conservarea monumentelor si siturilor istorice, de arhitectura, a parcurilor si
zonelor de agrement, organizate in conditiile legii si ale documentatiilor de urbanism aprobate, a
targurilor, pietelor, oboarelor, parcurilor de distractii, s.a..

Alte colaborari: cu O.C.P.I. Suceava, Institutia Prefectului judetului Suceava, Consiliul
Judetean Suceava, funrnizorii si administratorii de utilitati tehnico-edilitare (S.C. ACET S.A., S.C.
EON S.A. EON-GAZ, S.C.Termica S.A., ROMTELECOM, s.a.), Inspectoratul de Stat in Constructii
Suceava, Inspectoratul pentru Protectia Mediului, Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta
Bucovina, Directia Judeteana de Sanatate Publicd, Corpul arhitectilor-sefi de municipii, Ordinul
arhitectilor.

(1.1,) SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Este responsabil de toate activitatile specifice urbanismului si amenajarii teritoriului conform
legislatiei specifice in vigoare astfel:

1. Asigura desfasurarea activitatii de relatii cu publicul pe linie de urbanism si de amenajare a
teritoriului;

2. Isi asuma raspunderea conform legislatiei in vigoare si a prevederilor documentatiilor de
urbanism aprobate la intocmirea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire si
autorizatiilor de desfiintare a constructiilor;

3. Calculeaza taxele de autorizare si de certificat de urbanism datorate bugetului local de cétre
solicitantii autorizatiilor de construire/ desfiintare si a certificatelor de urbanism;

4. Instituie si completeaza registrele certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/
desfiintare, operand 1n acest sens mentiuni referitoare la solicitarile de prelungire, declaratii de
incepere a lucrarilor, etc.;

5. Verifica si inregistreazd documentatiile tehnice si documentatiile de urbanism si de
amenajare a teritoriului ce stau la baza emiterii autorizatiilor de construire/demolare;

6. Verifica continutul si legalitatea documentatiilor ce stau la baza emiterii certificatului de
urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare;

7. Redacteaza materialele necesare promovdrii in Consiliul Local a proiectelor de hotarari
din domeniul specific de activitate si rdspunde de corectitudinea intocmirii acestora;

8. Raspunde petentilor in termen legal, la cererile si sesizdrile facute pe linie de urbanism,
amenajarea teritoriului, autorizatii de construire/desfiintare;

9. Administreazd creantele fiscale reprezentand taxe pentru eliberarea certificatelor de
urbanism si pentru prelungirea acestora. Activitatea de administrare a acestor creante fiscale presupune
stabilirea taxei Tn conformitate cu prevederile Codului Fiscal si a Normelor metodologice la Codul
Fiscal si a Legii nr. 50/1991, republicata, privind autorizarea lucrdrilor de constructii, emiterea
dispozitiei de incasare si arhivarea documentului de platd (chitantei) la dosarul contribuabilului
persoana fizica sau juridica,

10. Raspunde de aplicarea si aducerea la indeplinire a prevederilor hotararilor Consiliului Local
al municipiului Suceava;

11. Duce la indeplinire orice sarcina de serviciu transmisa pe cale ierarhica.

Colaboreazd permanent cu institutii ale statului din teritoriu cum ar fi: Inspectoratul de Stat in
Constructii, Directia de Culturd, Culte si Patrimoniu National, Directia Judeteand de Statistica, Oficiul
Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Consiliul Judetean Suceava, Institutia Prefectului
judetului Suceava si cu serviciile, birourile §i compartimentele din cadrul Primariei municipiului
Suceava:

- Serviciul contencios administrativ, juridic de la care solicita i primeste, prin nota interna,
informatii cu privire la actiunile aflate pe rolul instantelor de judecata

- Serviciul acte administrative, relatii publice, circulatia si pastrarea documentelor de la care
preia spre solutionare sesizari si petitii adresate Consiliului Local al municipiului Suceava

- Serviciul investitii pentru emiterea certificatelor de urbanism/autorizatiilor de construire
pentru lucrdrile de construire finantate din bugetul local, In baza cererilor inaintate de acest serviciu
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- Serviciul cadastru, fond funciar, registru agricol pentru intocmirea planurilor de situatie
pentru terenurile ce apartin municipiului Suceava, identificarea unor imobile si stabilirea regimului
juridic al acestora, comunicarea realizandu-se in scris sau verbal, dupa caz

- Serviciul patrimoniu cdruia 1i transmite prin note interne situatia certificatelor de urbanism cu
privire la concesionari, inclusiv darea in administrare a unor terenuri proprietatea municipiului

- Serviciul autorizare activititi comerciale si organizare activitati culturale pentru amenajarea
de standuri comerciale, targuri, etc., avizarea solicitarilor privind obtinerea autorizatiilor de
functionare pentru agentii economici

- Biroul disciplina in constructii si afisaj stradal pentru infractiunile si contraventiile stabilite
pentru constructiile executate fara autorizatie de construire

- Compartimentul regularizare taxe autorizatii de construire

- Compartimentul strategii urbane si gestionare documentatii de urbanism

- Biroul protectia mediului pentru spatiile verzi amenajate prevazute In documentatiile de
urbanism.

(1.2)) SERVICIUL CADASTRU, FOND FUNCIAR, REGISTRU AGRICOL

1. Completeaza baza de date cadastrale a serviciului si o intretine printr-0 colaborare cu
Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

2. Receptioneaza si primeste lucrarile de cadastru imobiliar edilitar si le utilizeaza in vederea
emiterii planurilor de situatie actualizate;

3. Intocmeste rapoarte de specialitate privind datele tehnice, juridice si economice asupra
imobilelor (terenuri cu sau fard constructii) ce fac obiectul urméitoarelor operatiuni: schimburi,
inchirieri, concesionari de terenuri, atribuiri in folosinta sau in administrare a unor suprafete de teren;

4. Intocmeste rapoarte de specialitate necesare proiectelor de hotarari ce urmeaza a fi supuse
aprobarii Consiliului Local;

5. Intocmeste si elibereaza planuri de situatie cu terenuri din domeniul public sau privat al
Municipiului, la solicitarea petentilor, in vederea Inchirierii sau concesiondrii terenurilor;

6. Intocmeste si elibereaza procese verbale de predare-primire a amplasamentelor ce au fost
concesionate sau inchiriate;

7. Intocmeste si inainteaza proiectele parcelare, in baza cdrora s-au ficut punerile in posesie
conform prevederilor Legii nr.18/1991 a fondului funciar, necesare persoanele fizice si juridice
autorizate Th domeniul cadastrului, pentru Tntabularea dreptului de proprietate;

8. Primeste si analizeaza documentatiile topo-cadastrale pentru terenurile ce fac parte din
domeniul public si privat al Municipiului Suceava si asigura inscrierea acestora in Cartea Funciara,

9. Primeste s1 analizeaza cererile depuse in baza prevederilor legii proprietatii, le incadreaza in
anexa corespunzatoare si le Tnainteaza spre discutie Comisiei municipale de aplicare a legilor fondului
funciar si apoi Comisiei judetene in vederea validarii;

10. Urmadreste aplicarea corecta a Legii nr.18/1991 a fondului funciar republicatd, Legii
nr.169/1997, Legii nr.1/2000 modificatd si completatd prin Legea nr.400/2002, Legii nr.10/2001
privind regimul juridic al unor imobile preluate Tn mod abuziv, Legii nr.247/2005 privind reforma in
domeniul proprietatii si justitiei si efectuaza operatiunii de identificare, masurare i punere in posesie a
titularilor indreptatiti de lege;

11. Intocmeste si elibereaza procese verbale de punere in posesie, care stau la baza emiterii
titlurilor de proprietate si le inainteaza Comisiei judetene;

12. Completeaza si actualizeaza registrele agricole in baza OG nr.28/2008 efectuand in acestea
modificarile solicitate de cetateni, pe baza documentelor prezentate ca acte justificative;

13. Asigurd respectarea dispozitiilor privind declararea in termen a datelor pentru completarea
Registrelor Agricole, sanctionandu-i pe cei care le incalca;

14. Efecueaza lucrari de fertilizare cu ingrasdminte chimice a pasunilor;

15. Incheie contracte privind folosinta islazului pentru pasunat, cu organizatorii de stani care
folosesc pasunea si urmareste derularea acestor contracte pe tot parcursul anului agricol,

16. Controleazd modul de respectare a obligatiilor si clauzelor din contractele de pasunat si
urmareste incasarea taxelor de pasunat aprobate prin hotarare a Consiliului Local, stabilite pe cap de
animal;

17. Intocmeste si elibereazi certificate de producator producitorilor agricoli, persoane fizice;
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18. Intocmeste diri de seama statistice cu date solicitate de Directia Judeteana de Statistica;

19. Intocmeste rapoarte de specialitate la cererea Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare
Rurala;

20. Emite adeverinte cu privire la proprietatile funciare inscrise in Registrul agicol, in conditiile
legii conform solicitarilor;

21. Duce la indeplinire orice sarcina de serviciu transmisa pe cale ierarhica.

Colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentele din cadrul Primariei municipiului
Suceava dupa cum urmeaza:

- Serviciul contencios administrativ, juridic de la care solicita si primeste, prin nota interna,
informatii cu privire la actiunile aflate pe rolul instantelor de judecata

- Serviciul acte administrative, relatii publice, circulatia si pastrarea documentelor de la care
preia spre solutionare sesizari si petitii adresate Consiliului Local al municipiului Suceava

- Serviciul patrimoniu pentru solicitarile privind concesiondrile, inchirierile si darea in
administrare a unor terenuri proprietatea municipiului

- Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului pentru care prezintd planurile de situatie cu
identificarea parcelelor de teren si regimul juridic al acestora in cazul emiterii certificatelor de
urbanism pentru concesiondri, inchirieri si dare n folosinta gratuitd a unor suprafete de teren

- Serviciul autorizare activitati comerciale si organizare activitati culturale pentru amenajarea
de standuri comerciale, targuri, etc.

- Compartimentul strategii urbane i gestionare documentatii de urbanism pentru
documentatiile de urbanism care se elaboreaza pentru terenuri proprietatea municipiului

- Biroul protectia mediului pentru identificarea cadastrald a terenurilor declarate ca spatii verzi.

(2) COMPARTIMENTUL STRATEGII URBANE SI GESTIONARE DOCUMENTATII

DE URBANISM

1. Urmareste completarea si actualizarea Planului Urbanistic General concomitent cu aprobarea
unor noi documentatii de urbanism, cu modificarile legislative in domeniu, cu executia lucrarilor de
construire sau a altor interventii urbanistice avizate si autorizate, cu operatiunile imobiliare;

2. Desfasoara activitatea de informare i consultare a publicului privind documentatiile de
urbanism (PUG, PUZ, PUD) conform Regulamentului local aprobat Tn Consiliul Local al municipiului
Suceava;

3. Asigura, in domeniul sdu de activitate, cadrul pentru colaborarea intre administratia publica
locald si societatea civila prin atragerea opiniei publice In procesul de decizie (expozitii de proiecte,
aprobarea documentatiilor de urbanism, consultari, dezbateri, etc.);

4. Verifica si supune spre avizare Comisiei de urbanism si amenajarea teritoriului si spre
aprobare Consiliului Local - documentatii de urbanism si regulamentele aferente acestora ( PUG, PUZ,
PUD) impreuna cu avizele si acordurile solicitate prin certificatul de urbanism;

5. Participd la intalniri, simpozioane, concursuri, avand ca scop final imbunatatirea calitatii
activitatilor specifice sau cu impact asupra dezvoltdrii urbanistice a municipiului;

6. Verifica si supune spre avizare Comisiei tehnice de urbanism, amenajarea teritoriului
documentatii de urbanism 1n vederea realizarii unor obiective de dezvoltare urbana (zone de protectie,
zone spatii verzi, zone agrement), Comisiei tehnice de urbanism, amenajarea teritoriului, protectia
mediului;

7. Redacteazad procesele verbale de sedintd cu documentatiile de urbanism care se supun

analizei §i avizarii in Comisia tehnica de amenajare a teritoriului si urbanism;

8. Redacteazd materialele necesare promovarii in Consiliul Local a proiectelor de hotarari
din domeniul specific de activitate si rdspunde de corectitudinea intocmirii acestora;

9. Pune la dispozitia solicitantilor documentatiile de urbanism aprobate pentru consultare la
sediul Primariei, conform programului stabilit de institutie ;

10. Administreazd creantele fiscale reprezentand taxe pentru avizarea documentatiilor de
urbanism. Activitatea de administrare a acestor creante fiscale presupune stabilirea taxei in
conformitate cu prevederile Codului Fiscal si a Normelor metodologice la Codul Fiscal si a Legii nr.
50/1991, republicatd, privind autorizarea lucrdrilor de constructii, emiterea dispozitiei de Incasare si
arhivarea documentului de plata (chitantei) la dosarul contribuabilului persoana fizica sau juridica;
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11. Raspunde petentilor in termen legal la cererile si sesizarile facute la documentatiile de
urbanism;

12. Duce la indeplinire orice sarcina de serviciu transmisa pe cale ierarhica.

Colaboreazd permanent cu institutii ale statului din teritoriu cum ar fi: Directia de Cultura,
Culte si Patrimoniu National, Oficiul Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Consiliul Judetean
Suceava, Institutia Prefectului judetului Suceava, s.a. precum s§i cu servicii, birouri §i compartimente
din cadrul Primariei municipiului Suceava:

- Serviciul contencios administrativ, juridic de la care solicitd si primeste, prin nota interna,
informatii cu privire la actiunile aflate pe rolul instantelor de judecata

- Serviciul acte administrative, relatii publice, circulatia si pdstrarea documentelor de la care
preia spre solutionare sesizari si petitii adresate Consiliului Local al municipiului Suceava

- Serviciul investitii pentru documentatiile de urbanism elaborate pe terenurile proprietatea
municipiului

- Serviciul cadastru, fond funciar, registru agricol pentru intocmirea planurilor de situatie
pentru terenurile ce apartin municipiului Suceava, identificarea unor imobile si stabilirea regimului
juridic al acestora, comunicarea realizandu-se in scris sau verbal, dupa caz

- Biroul protectia mediului pentru spatiile verzi amenajate prevazute In documentatiile de
urbanism.

(3) COMPARTIMENTUL REGULARIZARE TAXE AUTORIZATII DE

CONSTRUIRE

1. Regularizeaza taxele si cotele legale la finalizarea lucrarilor de constructii autorizate, in
functie de valoarea finald a investitiilor, sustinutd cu documentele furnizate de investitor/beneficiar,
conform art. 266 si art .267 din Codul Fical;

2. Regularizeaza taxa de autorizare prin recalcularea valorii imobilului la expirarea termenului
de valabilitate al autorizatiei de construire;

3. Administreaza creantele fiscale reprezentand taxele pentru regularizarea autorizatiilor de
construire. Activitatea de administrare a acestor creante presupune stabilirea taxei de regularizare
conform codului fiscal, a Normelor metodologice de aplicare a Codului fiscal si a Legii nr.50/1991,
republicata, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, emiterea dispozitiilor de Tncasare,
arhivarea documentului de platd la dosarul titularului de autorizatie de construire, intocmirea
borderoului de debite in vederea inregistrarii electronice in evidentele fiscale a obligatiilor de plata
rezultate in urma efectudrii regularizarii taxei de autorizare;

4. Tine evidenta prin inregistrarea intr-un registru a declaratiilor de incepere a lucrarilor de
constructii autorizate pentru stabilirea valabilitatii autorizatiei de construire;

5. Tine evidenta anunturilor finalizarii lucrdrilor de constructii autorizate sau a expirdrii
autorizatiei de construire;

6. Comunica Inspectoratului de Stat in Constructii Suceava valoarea investitiei, la data receptiei
la terminarea lucrarilor;

7. Informeaza in scris titularii de autorizatii de construire la termenul de expirare a autorizatiei
despre obligativitatea regularizarii taxei de autorizare;

8. Colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul Directiei de buget, contabilitate si
fiscalitate pentru stabilirea valorilor cheltuielilor efectuate cu construirea obiectivelor de investitii si
verificarea acestora cu Inregistrarile din evidenta contabila a investitorilor;

9. Transmite Directiei de buget, contabilitate si fiscalitate evidenta taxelor de regularizare
calculate;

10. Transmite situatia privind regularizarea taxelor de autorizare in vederea inregistrarii in
evidentele noi, proprietatea persoanelor fizice sau juridice, respectiv transmiterea borderoului de debite
reprezentand sume rezultate in urma regularizarii taxelor de autorizare datorate bugetului local, pentru
a fi Inregistrate urmarite si incasate;

11. Intocmeste situatia locuintelor finalizate din fondurile populatiei, balanta locuintelor in curs
de executie si situatia autorizatiilor de construire emise si o transmite Institutului National de
Statistica;

12. Intocmeste situatia autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism emise si o
transmite Inspectoratului de Stat in Constructii;
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13. Colaboreaza cu institutii ale statului din teritoriu cum ar fi: Inspectoratul de Stat in
Constructii, Directia de Statistica, etc. si cu servicii §i birouri din cadrul Primariei municipiului
Suceava:

- Biroul disciplina in constructii si afisaj stradal privind receptia lucrarilor de construire

- Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului privind taxele care se percep la emiterea
autorizatiilor de construire.

Art.20 - SERVICIUL ACTE ADMINISTRATIVE, RELATII PUBLICE,

CIRCULATIA SI PASTRAREA DOCUMENTELOR

Are ca activitate principala redactarea, multiplicarea, transmiterea actelor administrative,
inregistrarea si arhivarea acestora precum si activitatea de primire, Inregistrare, predare, expediere si
arhivare a corespondentei cu respectarea termenelor stabilite In actele normative.

Realizeaza urmatoarele atributii specifice:

1. Inregistreaza actele administrative si realizeaza comunicarea acestora dupa adoptare sau
emitere pe baza listelor de comunicare, compartimentelor si persoanelor interesate;

2. Urmareste ca proiectele de acte administrative sd indeplineasca conditiile de fond si forma
cerute de lege precum si corelarea lor cu celelalte acte administrative aflate in vigoare;

3. Verifica existenta, In anexa la proiectele de acte administrative, a instrumentelor de
prezentare si motivare: expunere de motive si raportul seviciului de specialitate — in cazul hotararilor
Consiliului Local si referate de aprobare — in cazul dispozitiilor Primarului;

4. Asigurd respectarea procedurii si a modalitatilor de aducere la cunostinta publica a
proiectelor de acte administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta prevederilor Legii nr.
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica in conformitate cu dispozitiile
prevazute in regulamentul aprobat prin Hotararea Consliului Local al municipiului Suceava nr.2/2004.

5. Raspunde de aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local, dispozitiilor
Primarului si a altor acte administrative cu caracter normativ, in conformitate cu prevederile Legii
nr.544/2002 prin:

a) afisare la sediul institutiei, publicare in mijloacele de informare in masa precum si pe pagina
proprie de internet;

b) consultare la sediul institutiei;

6. Executa lucrari privind pregatirea si desfasurarea sedintelor de consiliu: indeplineste
procedurile de convocare a sedintelor si efectuare a lucrarilor de interes general; pregateste lucrarile
supuse dezbaterii consiliului; asigura convocarea sedintelor de consiliu cu cel putin 5 zile Tnainte de
sedintele ordinare si cu cel putin 3 zile Tnainte de cele extraordinare prin invitatia transmisa
consilierilor locali comunicand: data, ora, locul desfasurarii i ordinea de zi a sedintei; se preocupd de
aducerea la cunostinta locuitorilor municipiului a ordinii de zi prin mass-media si prin orice mijloace
de publicitate;

7. Asigura consemnarea scripticd a dezbaterilor sedintelor Consiliului Local sub forma de
procese-verbale si constituirea dosarului sedintei consiliului, care este numerotat, semnat si sigilat;
realizeazd comunicarea hotararilor de consiliu si a dispozitiilor catre Primar si Prefect nu mai tarziu de
10 zile de la data adoptarii lor si asigurd aducerea la cunostinta publica a celor cu caracter normativ in
termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect;

8. Intocmeste pontajul lunar, centralizat, al participarii consilierilor locali la sedintele
comisiilor de specialitate si la sedintele consiliului local (ordinare si extraordinare) ce se semneaza
de catre secretarul municipiului pentru conformitate si se Tnainteaza Serviciului resurse umane pentru
calculul indemnizatiei lunare a consilierilor;

9. Tine evidenta hotararilor de consiliu, a dispozitiilor Primarului.

10. Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise/
adoptate de cétre Primar/ Consiliul Local in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;

11. Raspunde de desfasurarea in conditii optime, prin registratura Primariei, a activitatii de
primire, Tnregistrare - in format electronic, predare si expediere a actelor si urmareste formularea si
expedierea raspunsurilor in termenul stabilit prin acte normative, cu respectarea dispozitiilor legale
privind pastrarea confidentialitatii informatiilor, datelor si documentelor detinute care nu sunt destinate
publicului;

12. Executd operatiuni privind arhivarea electronica, respectiv realizeaza activitati privind
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colectarea, stocarea, organizarea si catalogarea documentelor in format electronic in scopul
conservarii, consultarii si redarii acestora;

13. Réaspunde de aplicarea prevederilor legii privind confectionarea, folosirea si evidenta
sigiliilor si stampilelor. Are in pastrare si raspunde de utilizarea stampilelor: Municipiul Suceava,
Primar 2, Secretar, Consiliul Local al municipiului Suceava, precum si sigiliile: Primar si Consiliul
Local al municipiului Suceava.

14. Asigura distribuirea operativa a corespondentei repartizate formata din: cereri, reclamatii si
sesizari adresate de petenti, lucrari care se evidentiaza in registre speciale.

15. Asigura numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondenta;

16. Asigura primirea, evidenta, pastrarea, conservarea si selectarea documentelor din arhiva
institutiei si creaza conditii de consultare a documentelor arhivate;

17. Elibereaza, la cerere, copii, adeverinte dupd documentele existente 1n arhiva institutiei;

18. Inregistreaza cetitenii in registrul de audient la: primar, viceprimari si secretarul
municipiului; transmite compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate problemele prezentate in
audienta si urmareste solutionarea acestora conform masurilor dispuse;

19. Asigura pastrarea unui exemplar din listele permanente de alegatori si opereaza in acestea
modificarile intervenite;

20. Asigura informarea si indrumarea cetatenilor cétre serviciile publice de specialitate.

In realizarea atributiilor specifice colaboreazi cu toate compartimentele functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si cu serviciile publice locale pentru promovarea actelor
administrative si comunicarea acestora catre cei implicati/interesati de aducerea lor la indeplinire.

Art.22. - SERVICIUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV, JURIDIC

Realizeaza reprezentarea, cu delegare, a unitatii administrativ-teritoriale, a primarului
municipiului Suceava si a Consiliului Local al municipiului Suceava, in litigiile aflate pe rolul
instantelor judecdtoresti; asigurd consilierea juridica a aparatului de specialitate al primarului
municipiului Suceava si a serviciilor publice de subordonare locala fara personalitate juridica.

In activitatea pe care o desfisoara realizeaza urmatoarele atributii specifice:

1. Intocmeste cereri de chemare in judecata si plangeri la sesizarea serviciilor de specialitate;

2. Formuleaza intdmpinari, cereri reconventionale, cereri de chemare in garantie si alte acte
procesuale Tn cauzele care privesc unitatea administrativ-teritoriald, Primarul municipiului Suceava si
Consiliul Local al municipiului Suceava;

3. Comunica serviciilor de specialitate hotararile judecatoresti care privesc activitatea acestora;

4. Exercitd in numele unitatii administrativ teritoriale, a Primarului municipiului Suceava si
Consiliului Local al municipiului Suceava, cdile de atac impotriva hotararilor judecatoresti;

5. Solicita serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru solutionarea
cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

6. Comunica instantelor judecatoresti informatiile sau actele solicitate, in vederea solutiondrii
cauzelor aflate pe rol;

7. Asigura investirea cu formuld executorie a hotararilor judecdtoresti, acolo unde aceasta
formalitate se impune;

8. Urmare a sesizarii formulate de serviciile de specialitate, solicitd executorilor judecatoresti
punerea in executare a hotararilor judecatoresti;

9. Contribuie la punerea in executare a altor inscrisuri carora legea le conferd caracter
executoriu;

10. Vizeaza pentru legalitate contractele administrative in care unitatea administrativ-teritoriala
este parte;

11. Vizeaza pentru legalitate si alte acte administrative care sunt intocmite de cétre serviciile de
specialitate §i care impun aceasta cerinta;

12. Asigurd prin delegare reprezentarea unitdtii administrativ-teritoriale in fata notarilor
publici, organelor de executare silita, politiei sau parchetului;

13. Participa cand este necesar la efectuarea expertizelor judiciare dispuse de catre instantele
judecatoresti si la indeplinirea actelor de cercetare la fata locului;

14. Participa la realizarea procedurii concilierii in litigiile comerciale evaluabile in bani;
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15. Realizeaza afisarea / dezafisarea comunicarilor facute de catre instantele judecatoresti,
executorii judecatoresti sau bancari;

16. Efectueaza informarea serviciilor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Suceava in privinta aparitiei actelor normative, modificarii si aprobarii
acestora;

17. Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotirare care sunt initiate;

18. Intocmeste note interne pe care le adreseazi serviciilor de specialitate si care privesc
aspecte juridice legate de activitatea acestora;

19. Raspunde la notele interne care au fost adresate serviciului;

20. Raspunde la solutionarea petitiilor adresate serviciului de catre persoanele fizice sau
juridice;

21. Realizeaza evidenta dosarelor de judecata in care unitatea administrativ-teritoriald, Primarul
Municipiului Suceava sau Consiliul Local al municipiului Suceava are calitate procesuala;

22. Indeplineste si alte atributii care privesc desfasurarea in conditii de legalitate a activitatii
executivului si deliberativului local in functie de limitele de competenta.

Colaboreazd in permanentd pentru realizarea atributiilor specifice cu toate structurile
functionale care compun aparatul de specialitate al primarului municipiului Suceava si serviciile
publice locale, fara personalitate juridica.

CAPITOLUL 1V - DISPOZITII FINALE

Art. 23. Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post Tn parte, se realizeaza
prin fisa postului care se intocmeste, conform legii, de catre functionarii publici si personalul
contractual cu functii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobata, se redacteaza
in 3 exemplare, se aproba de catre primar si se comunica astfel: un exemplar Serviciului resurse
umane, un exemplar titularului functiei publice/postului si un exemplar se pastreaza de catre cel ce a
fntocmit-o.

Art. 24. La nivelul executivului local functioneaza, in conformitate cu actele normative in
vigoare, comisii de specialitate numite prin dispozitii primar sau hotarari de consiliu care reunesc
reprezentanti din mai multe compartimente.

Art.25 Tntre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Suceava exista o permanenta colaborare in scopul asigurarii unei rapide informari si al
solutionarii operative a tuturor atributiilor i a problemelor ivite.

Art.26 Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al 0primarului este de 40
ore saptamanal, desfasurat in 5 zile (luni - vineri), de reguli in intervalul orar 8°>16% . Programul de
lucru cu publicul se afiseaza si se respecta.

Art.27 Dreptul de semnatura, ca reprezentant al executivului, pe care se aplica stampila
Municipiul Suceava poate fi delegat prin dispozitie unor sefi de compartimente.

Art.28 Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local al municipiului Suceava de aprobare. Se aduce la cunostinta personalului din
aparatul de specialitate al primarului si a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de internet a
Primariei municipiului Suceava.
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