ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
ORASUL SIRET
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului orasului Siret

Consiliul local al oragului Siret;
Avand in vedere :

e Referatul de aprobare a proiectului de hotérare nr. 85 din 10.07.2020 a

domnului Adrian Popoiu, primarul oragului Siret;

® Raportul nr. 5839 din 21.07.2020 al Compartimentului juridic;

e Avizul nr. 5840/23.07.2020 al Comisiei pentru amenajarea teritoriului i
urbanism, agriculturd, realizarea lucrdrilor publice, protectia mediului,
conservarea monumentelor istorice §i de arhitecturd, Comisiei pentru
administratie publicd locald, juridics, apirarea ordinii publice, respectarea
drepturilor gi libertétilor cetdtenilor, Invatimant, sindtate, culturd, protectie
sociald, activitate sportivd si agrement si al Comisiei pentru programe de
dezvoltare economico-sociale, buget-finante, administrarea domeniului public si
privat, servicii de comert;

e Legeanr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati;

e O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
in temeiul prevederilor art. 129 alin. (2) lit. ,,a” din O.U.G. nr. 57/2019 privind

Codul administrativ, cu modificdrile si completérile ulterioare

HOTARASTE

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului oragului Siret, conform Anexei parte integranti a prezentei
hotéarari.

Art. 2. HCL. nr. 120 din 29.11.2016 privind aprobarea Regulamentului de
organizare i functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului Siret si
Regulamentului de organizare si functionare al Directiei de Asistenti Sociald isi
inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3. Prin grija Secretarului General al Orasului Siret, prezenta hotdrare se va
comunica, in termenul legal, Institutiei Prefectului.

Presedinte de sedinta, ' Contrasemneazi,

Mihdild Alina-Camelia | Secretarul general al orasului Siret
P Adrian-Viefor Toniti

Siret, 30.07.2020

Nr. i’ 0






ROMANIA
JUDETUL SIRET
ORASUL SIRET
CONSILIUL LOCAL

ANEXA LA H.C.L.NR. 4/ din 30.07.2020

REGULAMENTUL
de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului orasului Siret

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Primidria ORASULUI Siret este organizatd si functioneazd in conformitate cu prevederile
Ordonantei de urgentid nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completdrile si modificarile
ulterioare si hotararile Consiliului Local privind aprobarea organigramei, a numéarului de posturi §i a
statului de functii.

Art. 1. Primarul, viceprimarul si secretarul orasului Siret, impreuna cu aparatul de specialitate
al primarului constituie Primaria orasului Siret.

Art. 2. Primiria este o structurd functionala cu activitate permanenta care duce la indeplinire
hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art. 3. (1) Primarul orasului Siret este seful administratiei publice locale si al aparatului de
specialitate pe care il conduce si controleaza. Exercitd atributiile stipulate in Ordonanta de urgenta
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completirile si modificarile ulterioare, alte atributii
previzute de legi sau de alte acte normative, precum si insarcindrile date de Consiliul Local al
oragului Siret.

(2) Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului; Viceprimarul este
subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situafie in
care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia

(3) Secretarul general al orasului Siret este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice si se bucurid de stabilitate in functie, in conditiile legii. Atributiile secretarului general al
orasului Siret sunt cele previzute de Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu completirile si modificarile ulterioare si alte acte normative care stabilesc in mod expres
atributiile secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

Art. 4. Consiliul local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, organigrama, statul
de functii, numirul de personal si regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului.

Art. 5. (1) Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari publici
si personal contractual.

(2)Functionarii publici se bucurd de stabilitate in functie si se supun prevederilor Statutului
functionarilor publici aprobat prin Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare si O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare.

(3)Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a caror atributii de serviciu se
concretizeazi in activititi de secretariat, administrative, protocol, gospodirire, intretinere-reparatii si
de deservire, precum si alte categorii de atributii care nu implicd exercitarea prerogativelor de



autoritate publicd. Raporturile de muncd ale personalului contractual sunt reglementate de
prevederile Codului Muncii (Legea nr. 53/2003, republicatd in 2011) si completate prin acte
normative specifice aplicabile personalului contractual din sectorul bugetar. Personalul contractual
se supune normelor de conduitd profesionald previzute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare.

(4)Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Siret sunt urmdtoarele:
suprematia Constitutiei si a legii, prioritatea interesului public, asigurarea egalititii de tratament a
cetitenilor in fata autoritdtilor si institutiilor publice, profesionalismul, impartialitatea si
independenta, integritatea morald, libertatea géndirii §i a exprimdrii, cinstea §i corectitudinea,
deschiderea si transparenta.

Art. 6. Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de munca sau,
dupi caz, a raporturilor de serviciu a personalului din aparatul de specialitate al primarului se face
de citre primar, prin dispozitie, in conditiile legii.

Art. 7. Primdria orasului Siret isi are sediul in strada 28 Noiembrie, nr. 1.

CAPITOLUL II - ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 8. (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente functionale
structurate in directii, servicii si compartimente a ciror conducere este asiguratd de catre primar,
viceprimar si secretarul orasului Siret, potrivit organigramei aprobate de Consiliul Local.

(2) Conducerea, indrumarea si controlul activitatii curente §i a personalului din cadrul
compartimentelor functionale structurate ca servicii, birouri si compartimente este asiguratd de citre
functionari publici de conducere, numiti in conditiile legii.

Art. 9. In cadrul subdiviziunilor aparatului de specialitate se realizeazi atributiile onsiliului
local si ale primarului, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice; ele nu au capacitate
juridica, administrativa distinctd de cea a autoritétii in numele céreia actioneaza.

Art. 10. Primaria orasului Siret coordoneazi direct activitatea a 1 Directie, 7 Servicii de
specialitate si 26 Compartimente:

1. Structuri In baza OUG nr. 63 din 30 iunie 2010 pentru modificarea §i completarea Legii nr.
273/2006 privind finangele publice locale, precum §i pentru stabilirea unor mdsuri financiare

1. Directia buget-prognoze, impozite si taxe cu urmaitoarea structura:
a) Compartiment buget-prognoze, financiar-contabil, datoria publica
b) Compartiment salarizare si resurse umane

¢) Compartiment coordonare institutii de Invatimant si sdnatate

d) Compartiment aprovizionare §i gestiune materiale

e) Compartiment achizitii publice

2. Serviciul impozite si taxe locale cu compartimentele:

a) Compartiment impunere si constatare persoane juridice

b) Compartiment impunere si constatare persoane fizice

¢) Compartiment urmérire, incasare si executare silitd

d) Compartiment Piatd Agroalimentard

3. Compartiment audit intern

4. Compartiment juridic



5. Serviciul urbanism, cu compartimentele:

a. Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului i cadastru

b. Compartiment protectia mediului

c. Compartiment consiliere agenti comerciali

d. Compartiment pentru initierea si implementarea proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile.

6. Compartiment situatii de urgenta
7. Serviciul administratie publici locali cu compartimentele:

a)
b)
c)
d)
e)

8.
9.

Compartiment administratie publici locala,

Compartimentul pregatirea si evidenta actelor administrative,
Compartimentul relatii cu publicul, circulatia si pastrarea documentelor,
Compartiment registrul agricol,

Compartiment evidenta fond funciar.

Serviciul Politia Locala
Centrul Cultural ,,Mihai Teliman”

10. Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanei
11. Serviciul Administrativ Gospodaresc, Coordonare Asociatii De Proprietari, Tehnic,
Patrimoniu $i Spatii Verzi cu compartimentele

Compartiment Tehnic, Coordonare Asociatii De Proprietari, Patrimoniu
Formatia Spatii Verzi

Compartiment Administrativ-Gospodaresc

Compartimentul Mentinere, Intretinere si Exploatare Pajisti

Baia publica .

Serviciul Transport si Intretinere Strizi

11 Structuri care exced O.U.G. nr. 63 din 30 iunie 2010 pentru modificarea si completarea Legii
nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor mdsuri financiare

Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor

Art. 11. Compartimentele si serviciile prevazute la art. 10 sunt coordonate de cétre primar, fiind
subordonate ierarhic dupd cum urmeaza:

N

Primar
Directia buget-prognoze, impozite si taxe
Compartiment situtii de urgenta
Serviciul Politia Locala
Centrul Cultural ,,Mihai Teliman”
Compartiment audit intern

Viceprimar

1. Serviciul urbanism
2. Serviciul administrativ gospodiresc, coordonare asociatii de proprietari, tehnic,

patrimoniu $i spatii verzi

3. Serviciul transport si intretinere strazi

Secretar general



1. Serviciul administratie publica locala,
2. Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor
3. Compartiment juridic

Art. 12. Intre compartimentele functionale ale aparatului de specialitate al Primarului orasului
Siret, Intre serviciile de interes local, precum si intre acestea si compartimentele functionale existi o
relatie de colaborare, activitatea acestora desfagurandu-se in scopul indeplinirii atributiilor stabilite
pentru fiecare functionar sau salariat 1n parte, prin fisa postului.

CAPITOLUL III - OBIECTIVELE GENERALE ALE PRIMARIEI ORASULUI SIRET

Art. 13. Primiria oragului Siret are ca obiective generale:
1- Crearea cadrului corespunzitor activititilor economice, mediului de afaceri si stimularea
credrii de locuri de munca
2- Cresterea atractrivititii zonei pentru investitii autohtone i striine si a rolului orasului Siret in
cadrul judetului Suceava si implicit in regiune
3-Imbunatitirea infrastructurii
4-Ridicarea standardelor de viati ale populatiei
5-Imbunatitirea sistemului de invatimant
6-Ocrotirea sanatatii
7-Dezvoltarea serviciilor publice si satisfacerea intereselor colectivitifii locale
8-Conservarea, ameliorarea si protectia mediului
9-Siguranta cetiteanului, ordinea si linigtea publica
10-Resursele umane
11 -Protectia bazelor de date

CAPITOLUL 1V - OBIECTIVELE SPECIFICE SI ACTIVITATILE SERVICHLOR $1
COMPARTIMENTELOR DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

1. Directia buget-prognoze. impozite si taxe.
Art. 14, Directia buget-prognoze, impozite si taxe are in structura sa urmdtoarele
compartimente functionale care-i asigura realizarea obiectivelor specifice de activitate:

1.1 Compartiment buget-prognoze, financiar-contabil, datoria publicd

1.2 Compartiment salarizare si resurse umane

1.3 Compartiment coordonare institutii de Invatdmant si sdndtate

1.4 Compartiment aprovizionare si gestiune materiale

1.5. Compartiment achizitii publice

Art. 15. Obiectivele specifice de activitate ale Directiei-buget prognoze, impozite si taxe sunt:
a) Constatare, impunere si control persoane fizice si juridice
b) Urmarirea, incasarea si executarea silita a creantelor bugetare
¢) Contabilitatea veniturilor din impozite si taxe locale

eqe, o ne

e) Organizarea si efectuarea controlului financiar prevenitiv
f) Salarizarea personalului
g) Efectuarea procedurilor de achizitii publice



Art. 16. Activitatile principale ale Directiei-buget prognoze, impozite si taxe, pe
compartimente, sunt:

1.1. Compartiment buget-prognoze, financiar-contabil, datoria publici

a) Organizarea registrelor de contabilitate: Registrul-jurnal, Registrul-inventar, Cartea
Mare;

b) Conducerea contabilitatii: imobilizari si investitii, materii, materiale si obiecte de
inventar, datoriilor §i creantelor, trezoreriei, cheltuileilor cu personalul, subventiilor,
transferurilor, rezultatelor inventarierii;

c)intocmirea balantelor de verificare;

d) Conducerea activititii financiare de platd/incasare a datoriilor, respectiv creantelor, de
sabilire §i raportare a impozitelor si taxelor datorate statului, de realizare a veniturilor
extrabugetare;

e)Elaborarea bilatului contabil,;

f) Elaborarea contului de executie bugetara;

g) Organizarea sistemului de raportare a datelor financiar-contabile cdtre managemanet;

h) Exercitarea acordarii/refuzului de viza,

i) Conducerea Registrului privind operatiunile prezentate la viza CFP;

J) Raportarea trimestriala si anuala a activitatii CFP;

k) Organizarea si efectuarea arhivarii documentelor financiar-contabile;

1) Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli;

m) Evideta datoriei publice si tinere registrului datoriei publice;

1.2. Compartiment salarizare si resurse umane
a) Calculul drepturilor salariale conform pontajelor/foilor de prezent;
b) Calculul retinerilor din salarii si a contributiilor aferente;
¢) intocmirea statelor de salarii si a centralizatoarelor statelor de plati;
d) Declararea obligatiilor de plata cétre buget;
e) Intocmirea ordinelor de plata privind salariile si a accesoriilor la acestea;
f) Arhivarea documentelor privind salarizarea personalului;
g) Gestioneazd dosarele personale ale angajatilor institufiei, raspunde de existenta tuturor
actelor si documetelor necesare fiecérui dosar;
h) Inregistreazi si gestioneaza declaratiile de avere si de interese depuse de citre primar,
viceprimar, consilieri locali si functionari publici;
i) Intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici;
j) Intocmeste contractele de munci ale personalului contractual;
k) Completeaza registrul de evidentd al salariatilor;
1) Comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor publici modificarile intervenite in raportul
de serviciu al functionarilor publici;
m) Intocmeste referatele pentru emiterea dispozitiilor de incadrare, modificare sau incetare
a contractelor individuale de munca sau a raporturilor de serviciu, dupa caz;
n) Tine evidenta concediilor i zilelor libere acordate;
0) Intocmeste planul anual de ocupare al fortie de munci;
p) Rispunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala;
q) Intocmeste raportul anual privind formarea profesionali a functionarilor publici.

1.3. Compartiment coordonare institutii de invitimant si sinatate




a) Verifici evidenta contabild a institutiile de invatdmant, culturd i sandtate de pe raza
orasului Siret;

b) Intocmeste proiectele de acte administrative, avizele, imputernicirile §i alte acte impuse
de lege pentru desfasurarea activitatii institutiilor de invatimant, culturd si sanitate de pe raza
oragului Siret;

c) Avizeaza proiectele de buget ale institutiilor de invatamant, in ceea ce priveste alocdrile
bugetare locale.

1.4. Compartiment aprovizionare si gestiune materiale
a) Tine evidenta bunurilor aflate in gestiunile din cadrul institutiilor;
b) Asigurd aprovizionarea cu bunuri necesare functiondrii compartimentelor functionale.

1.5. Compartiment achizitii publice

a) Intocmeste Planul Anual al Achizitiilor Publice si rispunde de actualizarea acestuia
(dupi caz);

b) Participa la Intocmirea documentatiilor de atribuire in vederea aplicirii procedurilor de
atribuire a contractelor de furnizare, servicii si lucrari, avind ca surse de finantare: bugetul local,
guvernamental sau fonduri europene;

¢) Asigurd operarea in sistemul informational SEAP (Sistem Electronic de Achizitii
Publice);

d) Asiguri organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru bunuri, servicii si lucréri
conform legii.

e) Gestioneazi baza de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate.

2. Serviciul impozite si taxe locale

Art. 17. Serviciul Impozite si Taxe Locale asigurd colectarea impozitelor si taxelor locale,
constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor persoane fizice
si juridice, incasarea, urmirirca si executarea silitd a creantelor bugetare, solufionarea
obiectiunilor legate de activitatea desfisurata.

Baza legala care reglementeazi activitatile specifice din cadrul serviciului este reprezentata
de : Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completirile ulterioare;
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare;
Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile i completarile
ulterioare; Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare;
H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal — Titlul IX.

Acest serviciu are in structura sa urmitoarele compartimente functionale care-i asigurd
realizarea obiectivelor specifice de activitate:

2.1. Compartiment impunere si constatare persoane juridice
a) Organizarea evidentei veniturilor si a contabilitétii veniturilor din impozite si taxe locale.
b) Constituirea dosarelor fiscale pentru persoane juridice.
¢) Gestionarea dosarelor fiscale ale platitorilor de impozite si taxe locale persoane juridice.
d) Stabilirea impozitului pe cladiri si a taxei pe cladiri pentru persoane juridice si a
impozitului asupra mijloacelor de transport pentru persoane juridice.
e) Stabilirea taxei pentru mijloacele de reclama si publicitate.
f) Stabilirea impozitului pe spectacole.
g) Verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale si a Indeplinirii obligatiilor de
6




catre contribuabilii persoane juridice.

h) Emiterea certificatelor de atestare fiscala pentru persoanele juridice.

i) Introduce In baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidentd a bunurilor impozabile pentru persoanele juridice;

j) Intocmeste si opereaza borderourile de debite si scideri pentru impozitele si taxele locale
datorate de persoanele juridice;

k) Analizeazi si solutioneazi cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea
sau compensarea unor sume nedatorate, plitite in plus sau eronat la bugetul local;

1) Verificid documentele privind cererile de restituire in numerar si intocmeste referatul de
restituire pentru sumele platite in plus sau eronat la bugetul local de cétre contribuabili;

m) Urmireste si rispunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local;

n) Constatd contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor citre bugetul
local si ia masuri, conform legislatiei in vigoare;

0) Elaborarea programului de control, pregitirea si efectuarea controlului fiscal.

2.2. Compartiment impunere si constatare persoane fizice

a) Constituirea dosarelor fiscale pentru persoane fizice;

b) Gestionarea dosarelor fiscale ale platitorilor de impozite si taxe locale persoane fizice;

c) Stabilirea impozitului pe cladiri pentru persoane fizice si a impozitului pe teren si a taxei
pe teren pentru persoane fizice;

d) Stabilirea impozitului asupra mijloacelor de transport pentru persoane fizice;

e) Verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale si a indeplinirii obligatiilor de
cétre contribuabilit pesoane fizice;

f) Emiterea certificatelor de atestare fiscald pentru persoanele fizice;

g) Asigurarea solutiondrii in termen a corespondentei, att cu contribuabilii cat si cu
institutiile publice;

h) Inregistreaza bunurile dobandite sau instriinate, in programele informatice;

i) Asiguri actualizarea evidentei fiscale prin intocmirea §i tinerea la zi a Registrului de rol
nominal unic in cadrul sistemului informatic, in conformitate cu Noul Cod fiscal,

j) Introduce in baza de date a institutiei actele de impunere, de modificare a masei
impozabile si de scoatere din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

k) Intocmeste si opereazi, dupa caz, borderourile de debite/scideri pentru impozitele si
taxele datorate de persoanele fizice;

1) Solutioneaza cererile de compensare sau restituire a contribuabililor, intocmeste
documentatia pentru transferul sau restituirea sumelor achitate in plus fatd de nivelul obligatiei
fiscale;

m) Verificd documentele privind cererile de restituire in numerar si intocmeste referatul
de restituire pentru sumele platite in plus sau eronat la bugetul local de cétre contribuabili;

n) Analizeazi si verifici documentatia depusd de contribuabil in vederea acordirii de
facilitati fiscale (scutiri, reduceri de impozite si taxe) in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

o) Intocmeste procedurile de acordare a scutirilor de la plata impozitelor/taxelor pe
cladiri, terenuri si mijloacele de transport, in conformitate cu prevederile Noului Cod fiscal, in
vederea promovirii proiectelor de hotdriri anuale ale Consiliului Local pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

p) Intocmeste dosare si tine separat evidenta contribuabililor persoane fizice care
beneficiazi de scutiri la plata impozitelor si taxelor conform legislatiei in vigoare;




q) Gestioneazi toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane fizice.

2.3. Compartiment urmairire, incasare si executare silita

a) Organizarea si realizarea activitdtii de urmarire si stingere a obligatiilor de platd la
bugetul local (impozit pe cladiri, impozit pe teren, taxa teren, impozit pe mijloacele de
transport, taxele judiciare de timbru, venituri din hotérdri judecdtoresti si alte taxe locale)
neplitite la termenele previzute de lege de cétre contribuabilii persoane fizice sau juridice;

b) Declansarea, in conditiile legii, a procedurilor de executare silitd pentru toate categoriile
de impozite si taxe locale datorate si neachitate la termenul de platd de cétre contribuabilii
persoane fizice sau juridice;

¢) Procedarea la actiuni de executare silitd, in conformitate cu prevederile Legii nr.
207/2015 privind Codul de proceduri fiscald, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) Organizarea si conducerea activititii de inregistrare in evidenta fiscald a
creantelor reprezentind venituri din hotdriri judecdtoresti stabilite 1in sarcina persoanelor
fizice;

e) Raspunde de activitatea de incasare in numerar si prin POS a impozitelor, taxelor
locale si a altor venituri datorate bugetului local de contribuabili persoane fizice si persoane
juridice;

f) Raspunde de operatiunile aferente depunerii numerarului incasat;

g) Efectueazi, conform Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, O.G. nr.
2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, Legea nr. 203/2018 privind misuri de
eficientizare a achitdrii amenzilor contraventionale, activitatea de urmarire a creantelor
provenite din amenzi;

h) Inregistreazi in evidenta fiscald, cu ajutorul programului informatic, procesele-verbale
de constatare a contraventiilor;

i) Opereazi in programul informatic modificarile intervenite in datele de identificare ale
debitorilor gestionati;

j) Realizeaza si verifica distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate
in conformitate cu Legea 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificarile
ulterioare, in cazul in care in procedura de executare silitd participd mai multi creditori;

k) Emite toate documentele administrative fiscale conform legii privind executarea
silitd, verifica si raspunde de corectitudinea lor si le semneazi;

1) Intocmesc si verificd documentatia necesard pentru declararea stirii de insolvabilitate,
iar pentru creantele fiscale pentru care s-a declarat starea de insolvabilitate urméreste si verifica
anual situatia debitorilor pe toatd perioada pand la implinirea termenului de prescriptie a
dreptului de a cere executare silita;

m) Inchiderea dosarelor de executare si stingere a creantelor.

2.4. Compartiment Piati Agroalimentari
a) Gestioneaza activitatea de comercializare a produselor si a serviciilor de piatd care si
respecte principiile concurentei, protejarea sinatd{ii populatiei si a intereselor economice ale
consumatorilor, precum gi protejarea mediului.
b) Urmiregte modul de exploatare a bunurilor imobile.
c) Asigurd incasarea sumelor aferente inchirierii spatiilor si terenurilor din Piata
Agroalimentara si a taxelor forfetare de utilizare a tarabelor amenajate.

3. Compartiment audit intern



f) Elaboreazi Norme metodologice specifice Primariei Orasului Siret, cu avizul UCAAPI
(UNITATEA CENTRALA DE ARMONIZARE PENTRU AUDITUL PUBLIC INTERN);
b) Elaboreazi proiectul planului multianual de audit intern, pe o perioada de 3 ani, si, pe baza
acestuia proiectul planului anual de audit intern, care vor fi supuse aprobarii Primarului orasului
Siret;
¢) Efectueaza activititi de audit intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar
si control sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate.
d) Auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfagurate in cadrul Primariei orasului
Siret, inclusiv asupra activititilor entitdtilor subordonate, aflate in coordonarea sau sub
autoritatea Consiliului Local al Primaériei orasului Siret.
¢) Compartimentul de audit intern auditeazd, cel putin o datd la 3 ani, fard a se limita la
acestea, urmatoarele:
> activititile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de Primdria orasului
Siret, din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare extern;
» platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
» administrarea patrimoniului, precum §i véanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din patrimoniul privat al Primariei orasului Siret;
» concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniul public al Primaériei orasului
Siret;
»  constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, 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;
» evaluarea sistemului de control managerial.
f) Informeazi UCAAPI (UNITATEA CENTRALA DE ARMONIZARE PENTRU
AUDITUL PUBLIC INTERN) despre recomanddrile neinsusite de cétre conducatorul

structurii auditate, precum si despre consecintele acestora.

g) Raporteazd periodic asupra constatirilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit.
h) Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit intern.
i) In cazul identificirii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazi imediat D-lui
Primar al orasului Siret.

j) Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etici in
cadrul Compartimentelor de audit intern, din entititile pubile subordonate, aflate in coordonare
sau sub autoritatea Consiliului Local al Primdriei oragului Siret i poate initia masurile corective
necesare, in cooperare cu conducatorul entitafii publice in cauza.

k) Ori de céte ori in efectuarea auditului intern sunt necesare cunogtinte de strictd specialitate,
auditorul intern poate decide asupra oportunititii solicitdrii primarului orasului Siret cu privire
la  contractarea de  servicii de  expertizi/consultantd din  afara  institutiei.

1) Compartimentul audit public intern se subordoneaza direct primarului orasului Siret, cerinta
care se reflecteazd in organigrama aparatului de specialitate al Primarului orasului Siret.

m) Auditorul intern desfagoara activitati de asigurare, care reprezintd examinari obiective ale
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elementelor probante, efectuate in scopul de a furniza o evaluare independenti a proceselor de

management al riscurilor, de control si de guvernanta, dar si activitati de consiliere menite sa

adauge valoare si si imbunitateascd procesele guvernantei, fara ca s igi asume responsabilitéti

manageriale.

n) Asigurd arhivarea rapoartelor de audit care au fost intocmite in timpul misiunilor de

auditare;

0) Prezintd propuneri pt.introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli al Primériei oragului

Siret, a fondurilor necesare pt.dotarea si buna functionare a Compartimentului de audit intern.
Compartimentul de audit intern exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte

normative, prin HCL-uri ori Dispozitii ale primarului orasului Siret.

4. Compartiment juridic
Art. 18. Obiectivele specifice de activitate ale acestui compartiment sunt acordarea asistentei
juridice si reprezentarea institutiei in fata instantelor judecatoresti §i a organelor cu activitate
jurisdictionala.
Art. 19. Activitatile principale ale acestui compartiment sunt:

a) informare lunara cu privire la noutitile legislative si asistenta juridicd a compartimentelor
functionale, pentru corecta lor aplicare;

b) coparticiparea la procedurile administrative cu risc litigios (licitatii, achizitii, receptii,
aplicarea legilor speciale) in comisiile constituite la nivelul institutiei;

¢) emiterea de opinii juridice cu privire la anumite situatii de drept sau de fapt, la solicitarea
compartimentelor functionale sau a conducerii institutiei;

d) redactarea proiectelor de contracte, a protocoalelor, conventiilor, actelor de asociere,
actelor specifice unor proceduri prealabile previazute de legi speciale: contencios administrativ,
legi speciale, cercetare disciplinari si alte acte care implicé obligatii ale institutiei;

e) participarea nemijlocitd la procedurile de conciliere, mediere, negociere si redactarea
actelor finale;

f) redactarea cererilor de chemare in judecatd, intdmpinarilor, cererilor reconventionale si a
altor acte in cadrul judecdtii si prezentarea in instantd la imputernicirea primarului, pentru
sustinerea cauzei,

g) tinerea evidentei cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata;

h) reprezentarea institutiei in faza executdrii silite;

i) redactarea actelor in cadrul procedurilor de achizitii publice: procese verbale de
deschidere, solicitdri de clarificari si rdspunsuri la acestea, rapoarte de procedura, contestafii §i
rdspunsuri la acestea;

j) redactarea impreund cu compartimentele functionale, a raspunsurilor la solicitarea
organelor de cercetare si de urmarire penald (politie/parchete) si a institutiilor administrafiei
publice locale judetene si centrale (Presedintie, Guvern, institutii descentralizate, Institutia
prefectului, Consiliul Judetean, Avocatul Poporului, etc.).

5. Serviciul urbanism

Art. 20. Acest serviciu are in structura sa urméitoarele compartimente functionale care-i asigura
realizarea obiectivelor specifice de activitate:

5.1. Compartiment urbanism amenajarea teritoriului si cadastru

5.2. Compartiment protectia mediului

5.3. Compartiment consiliere agenti comerciali

5.4. Compartiment pentru initierea si implementarea proiectelor finantate din fonduri externe
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nerambursabile
Art. 21. Obiectivele specifice de activitate ale acestui serviciu sunt:

a) Coordonarea activitatilor de elaborare gi aplicare a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului, controlul respectirii disciplinei in constructii, managementul deseurilor,
planificarea achizitiilor publice, consultantd comercial;

b) Coordonarea si sprijinirea procesului de implementare a programelor si proiectelor de
dezvoltare ale comunitatii locale.

Art. 22, Activititile principale ale acestui serviciu, pe compartimente, sunt:

Seful de serviciu indeplineste functia de arhitect sef al oragului Siret si are urmaétoarele
atributii principale:

a) Initiazi, elaboreazi si propune spre avizare structurilor de specialitate documentatii de
urbanism: Planul Urbanistic General (PUG), Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.), Planuri
Urbanistice de Detaliu (P.U.D.), cu regulamentele de urbanism aferente in scopul materializarii
strategiilor de amenajare si dezvoltare urbanisticd a oragului;

b) Raspunde de respectarea si incadrarea in prevederile legale a documentatiilor de
urbanism aprobate (P.U.G., P.U.Z., P.U.D.), a solicitérilor persoanelor fizice sau juridice cu
privire la executia lucrarilor de construire;

¢) Controleazi activitdtile specifice cadastrului imobiliar si edilitar, conform legislatiei
specifice.

5.1. Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului si cadastru

a) Informarea gi indrumarea cetitenilor in domeniul urbanismului si constructiilor;

b) Intocmirea autorizatiei de construire sau de desfiintare;

¢) Intocmirea certificatului de urbanism;

d) Intocmirea programului de dezvoltare urbanistici;

e) Reprezinti autoritatile administratiei publice locale in problemele privind contractarea si
realizarea lucrarilor in domeniul investitiilor publice;

f) Intocmeste programe si prognoze de dezvoltare coreland propunerile din P.U.G. cu
necesitatile efective din teren; promoveazi si receptioneazi studiile de fezabilitate aferente
obiectivelor de investitii;

g) Propune amplasamente pentru obiectivele de utilitate publica;

h) Asigurd intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovirii de noi
investifii;

i) Intocmeste si actualizeaza lista obiectivelor de investitii;

j) Urmireste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucrdrilor de investifii,
respectarea solutiilor tehnice si constructive intocmite, pentru care ordonatorul principal de
credite este primarul oragului Siret; participa la receptia preliminar i finali a acestora;

k) Verificd documentatiile si asigurd asistenta tehnicd la lucrari de investitii prin:
receptionarea partiald a lucrarilor executate, semnarea situatiilor de lucréri si a proceselor
verbale de receptie;

1) Realizeazi lucrarile de cadastru edilitar in limita prevederilor legale.

5.2. Compartiment protectia mediului
a) Organizeaza si exercitd controlul privind respectarea normelor de protectia mediului
inconjurator in spatiile de agrement, zone verzi, parcuri si gradini publice;
b) Intocmeste documentatiile necesare pentru obtinerea acordului si autorizatiei de mediu
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si a documentatiilor privind impactul de mediu;

d) Intocmeste documentatia necesara si face propuneri pentru ariile protejate si ariile cu
restrictii pentru constructii;

e) Identifica si face propuneri pentru stabilirea terenurilor supuse degradarii de orice fel
(alunecari, mlastini, terenuri degradate etc.);

f) Evalueazid impactul asupra mediului in starea de proiect a investitiilor care se
realizeazi la nivelul localitatii.

5.3. Compartiment consiliere agenti comerciali
a) Consultantd la infiintare societiti comerciale, Intreprideri individuale, intreprinderi
familiale, persoane fizice autorizate;
a) Eliberare autorizatii pentru comertul in zone publice (OG nr. 99/2000);
b) Eliberarea autorizatiilor pentru baruri si restaurante (Legea nr. 43/2006);
¢) Eliberarea autorizatiilor pentru transport public de persoane;
d) Verificarea pietei agroalimentare (inclusiv incasiri);
e) Controale la agenti economici pentru legalitatea exercitiului comercial;
f) Informarea consumatorilor.

5.4. Compartiment pentru_initierea si_ implementarea proiectelor finantate din fonduri
externe nerambursabile
Obiectul de activitate al Compartimentului de initiere si implementare proiecte finantate

din fonduri externe nerambursabile il constituie initierea si implementarea proiectelor cu
finantare europeand si alte fonduri internationale, utilizdnd strategiile managementului de
proiect. In sensul Legii nr. 339/03.12.2007 prin management de proiect se Infelege
metodologia de initiere, promovare, conducere, monitorizare si evaluare a proiectelor, conform
normelor metodologice proprii acestui domeniu si standardelor internationale ale asociatiilor
profesionale de profil recunoscute la nivel mondial.

Obiectivele compartimentului:
e cresterea vizibilitdtii UAT Orasul Siret in plan regional, national si european;
e formarea §i dezvoltarea resurselor umane implicate in realizarea proiectelor;
einitierea, promovarea si consilierea colaboririi inter si multidisciplinare pentru realizarea
proiectelor, asigurdnd cadrul optim de participare a compartimentelor de specialitate din cadrul
institutiei;
eaplicarea strategiei de dezvoltare a Orasului Siret prin participarea acesteia la programele
comunitare din fonduri structurale care vizeazi dezvoltarea locali, formarea profesionald, ori
proiecte de investitii In infrastructura local3;
einformarea si consilierea potentialilor beneficiari si promotori de proiecte din institufie cu

privire la programele finantate din fonduri structurale.
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Misiunea compartimentului este de a incuraja dezvoltarea locald a Orasului Siret. in
acest sens, compartimentul sprijind planificarea strategicd la nivel local, precum si
implementarea planurilor strategice ale administratiei prin atragerea de fonduri
nerambursabile, in vederea imbunatitirii activititii institutiei si indeplinirii obiectivelor
acesteia.

Compartimentul indeplineste atributii in urmatoarele domenii de activitate:

elaborarii si administrarii de proiecte cu finantare externa,

integrare europeana;

relatii externe;

e promovirii parteneriatului cu organizatiile neguvernamentale si alti actori relevanti;

elabordrii, implementdrii $i monitorizdrii de strategii, programe privind dezvoltarea
economico-sociald a Orasului Siret.
ATRIBUTII:

I. [Identificarea nevoilor comunitatii si raportarea lor la domenii de interes pentru finantatori
1) Identificarea problemelor economice si sociale ale orasului care intrd sub incidenta
asistentei acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd finantare nerambursabila,
sinteza si sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si
corelarea acestora cu strategia de dezvoltare a Orasului Siret;
2) Elaborare cereri finantare §i selectie/realizare de documente suport/justificative;
3) Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele
Uniunii Europene sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabild, precum si
monitorizarea acestor surse de finanfare nerambursabila;
4) Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locald; realizarca de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitdfi in
managementul strategic si dezvoltarii durabile;
5) Promovarea citre factorii interesati din Orasul Siret a ofertelor de programe din partea
UE, inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea acestor programe,
precum si a ofertelor de programe din partea oragelor infratite cu Orasul Siret, etc.

II.  Atragerea de finantdri nerambursabile - management de proiect

1)  Atragerea de finantiri nerambursabile si managementul proiectelor accesate in calitate de

aplicant principal sau partener;
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2) Acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din rindul
institutiilor de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate
al primarului in accesarea si implementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri
UE;

3) Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de
propuneri de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in
concordanti cu prioritatile de dezvoltare locala identificate;

4) Monitorizarea, evaluarea si controlul tuturor activitatilor proiectelor cu finanfare
nerambursabili, atat din punct de vedere al deruldrii achizitiilor, cat si al diferitelor faze de
executie, indeplinire indicatori si atingerea rezultatelor estimate;

5) Intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare vizdnd derularea
programelor UE sau a altor programe, impreund cu factorii interesati/compartimentele din
cadrul primiriei implicate n aceste proiecte, anual, trimestrial, lunar sau de cite ori se solicitd,
etc.

II1. Strategii de dezvoltare locala

1) Coordonarea elaboririi proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor,
analizelor si statisticilor necesare realizérii si implementarii politicilor publice;

2) Elaborarea, impreuni cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare economico-socialid locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local al
Orasului Siret;

3) Intocmirea anual sau ori de céte ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente,
de rapoarte privind starea economicd si sociald a municipiului si prezentarea acestora la
termenele prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliul local;

4) Propunerea citre primar, Consiliul local de referate de specialitate vizdnd actualizarea
strategiei de dezvoltare locald, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri
publice;

5) Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a municipiului, impreund
cu factori interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

6) Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului
pentru proiectele de hotirari, in vederea promovirii lor in Consiliul local, etc.

IV. Evidente



1) Realizarea unei evidente tehnic-operative a proiectelor derulate in Orasul Siret, cu sprijin
financiar provenit din fonduri europene, gestionarea bazei de date privind
activitatile/proiectele derulate in Orasul Siret din fondurile nerambursabile;

2) Realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu
sprijin financiar provenit din fonduri europene;

3) Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea evidentelor
tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor
programe, etc.

V. Responsabilitati
1) Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;
2) Indeplinirea obiectivelor institutiei, etc.

VI. Competentele (autoritatea) compartimentului:

1) Autonomie si colaborare cu compartimente ale primariei si din afard institutiei in vederea
realizdrii managementului de proiect, planificarii strategice in vederea dezvoltdrii comunitare;

2) Managementul de proiecte cu finantare nerambursabild din fondurile europene
nerambursabile din alte surse externe, cu parcurgerea intregului ciclu de proiect.

VIIL. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat Serviciului Urbanism.

Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile, serviciile si
directiile din institutie de la care primeste informatiile necesare; in desfasurarea demersurilor
de planificare strategica, precum si in demersurile de atragere de fonduri nerambursabile si in
administrarea acestora si evaluarea proiectelor.

Compartimentul primeste si transmite celorlalte compartimente din primérie si alte
informatii cuprinse in: note interne, referate etc.

Pe plan extern, relatiile compartimentului se stabilesc cu:

1) Autoritdfi si institutii publice: entitati publice de subordonare locald (regii autonome,
institutii publice), persoane juridice de drept public finantate de la bugetul local, alte
autorititi publice centrale si locale, in special vizand autoritétile publice in cadrul cérora
functioneazi organisme intermediare pentru administrarea de programe operationale
sectoriale;

2) Persoane juridice private: asociatii si fundatii cu care se incheie parteneriate in vederea

sprijinirii demersurilor de planificare strategicd precum si a atragerii de fonduri
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nerambursabile prin intermediul programelor care beneficiazd de fonduri de la bugetul local;
societati comerciale partenere (colaboratoare);

3) Organizatii Internationale: organizatii partenere sau organisme prin care se deruleaza
fonduri structurale comunitare.

Compartimentul primeste de la entititile din exterior informatiile pe care le considera
relevante in desfisurarea activitdtilor de planificare strategicd si management de proiect,
continute in documentele pe care acestea le intocmesc si promoveazi in vederea sustinerii
dezvoltirii comunitatii si promovdrii turistice: studii, analize, statistici, rapoarte, documente
financiar-contabile etc.

6. Compartiment situatii de urgenta

Art. 23. Obiectivele specifice de activitate ale acestui compartiment sunt: apérarea vieti,
bunurilor si mediului impotriva incendiilor si dezastrelor, precum si realizarea mésurilor de
protectie civild date prin lege in competenta autoritétii administratiei publice locale.

Art. 24 Activitatile principale ale acestui compartiment sunt coordonarea, indrumarea,
supravegherea si verificarea activititii pe linie de protectia muncii, P.S.I. si I.S.C.IR,,
conform Regulamentului propriu de organizare si functionare, aprobat prin Hotirirea
Cosiliului Local.

7. _Serviciul administratie publici locali
Acest serviciu are in structura sa urmdtoarele compartimente functionale care-i asigurd
realizarea obiectivelor specifice de activitate:

Seful de serviciu

a) Tine locul secretarul general al orasului Siret, pistreaza stampila Primériei oragului
Siret nr. 1 pe care o aplicd pe actele, adeverintele, certificatele eliberate de Primdrie in lipsa
secretarului general si rispunde de realitatea, veridicitatea si legalitatea actelor emise;

b) Intocmeste lucririle tehnice in vederea desfasuririi alegerilor generale si locale;

¢) Intocmeste lucririle tehnice in vederea desfisurdrii recensamantului populatiei si
locuintelor;

d) Tine registrul de intrare-iesire a corespondentei cu regim special;

€) Asigura péstrarea unui exemplar din listele permanente de alegétori §i opereazi in
acestea modificérile intervenite;

f) Efectueazi lucriri privind intocmirea unor documente cu caracter special.

7.1. Compartimentul administratie publica locala

Art. 25. Acest compartiment realizeaza urmétoarele activitafi:
a) Redacteaza proiectele de dispozitii emise de primar;
b) Tine registrul de evidentd a dispozitiilor emise de primar:
¢) Comunicd dispozitiile primarului citre compartimentele insircinate cu aducerea lor la
indeplinire, cétre institutiile §i persoanele interesate;
d) Tine registrul de evidentd a actelor administrative comunicate Institutiei Prefectului in
vederea exercitarii controlului de legalitate;
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e) Pastreazd stampila Primériei orasului Siret nr. 1 pe care o aplicd pe actele, adeverintele,
certificatele eliberate de Primdrie in lipsa secretarului si rdspunde de realitatea, veridicitatea si
legalitatea actelor emise;

f) Intocmeste lucrarile tehnice in vederea desfisuririi alegerilor generale si locale;

g) Intocmeste lucrarile tehnice in vederea desfisurdrii recensaméntului populatiei si
locuintelor;

h) Tine registrul de intrare iesire a corespondentei cu regim special;

1) Asigura pastrarea unui exemplar din listele permanente de alegatori si opereaza in acestea
modificirile intervenite;

J) Efectueazad lucrari privind intocmirea unor documente cu caracter special.

7.2. Compartimentul pregitirea si evidenta actelor administrative

Art. 26. Obiectivele specifice de activitate ale acestui compartiment sunt cele ce vizeazi
pregétirea si evidenta actelor administrative generate de Consiliul Local.
Art. 27. Acest compartiment realizeaza urmétoarele activitati:

a) Redacteaza proiectele de hotérari ale Consiliului Local,

b) Asigurd aducerea la cunostintd, locuitorilor orasului, a ordinii de zi, prin mass-media si
prin orice mijloace de publicitate;

c) Asigurd respectarea procedurii i a modalitdtilor de aducere la cunostintd publica a
proiectelor de acte administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta prevederilor Legii
nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica.

7.3. Compartimentul relatii cu publicul, circulatia si pistrarea documentelor

Art. 28. Obiectivele specifice de activitate ale acestui compartiment sunt cele ce vizeaza
pregatirea si evidenta actelor administrative generate de Primar si alte obiective specifice
activitatilor desfasurate.

Art. 29, Activitatile principale ale acestui compartiment sunt:

Raspunde de aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local al orasului
Siret, a dispozitiillor Primarului si a altor acte administrative cu caracter normativ, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 prin:

a) Afisare la sediul institutiei, prin publicare in mijloacele de informare in masi precum si

in pagina proprie de Internet;

b) Consultare 1a sediul institutiei;

¢) Urmidreste modul de solutionare si comunicarea in termen a ridspunsurilor cétre

petitionari, lucréri care se evidentiaza in registre speciale;

d) Colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primériei si cu serviciile
publice din subordine la motivarea raspunsurilor, redacteaza si comunici in termenele legale
raspunsurile motivate la cererile inregistrate sau documentele solicitate;

e) Asigura primirea, evidenta, pistrareca, conservarea si selectia documentelor din arhiva
institutiei si creeazd conditii de consultare a documentelor arhivate;

) Elibereaza, la cerere, copii, adeverinte dupa documentele existente in arhiva institutiei;

g) Primeste si inregistreaza in registrul special cererile privind informatiile de interes public,
conform Legii nr. 544/2001, le evalueazi sumar stabilind daca informatiile solicitate sunt din
categoria celor comunicate din oficiu, furnizabile la cerere sau exceptate de la liberul acces;
afigeazi la sediul Primariei informatiile de interes public ce se comunica din oficiu si oferd
informatii de interes public din oficiu, zilnic, in cadrul programului de lucru;

h) Raspunde de afigierul relatii cu publicul, colaboreazi cu toate compartimentele
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functionale si serviciile publice la intocmirea, constituirea si actualizarea fondului de
informatii publice ce se comunica din oficiu;

i) Tine registrul de intrare-iegire a corespondentei;

j) Urmireste transmiterea si rezolvarea in termen a corespondentei adresate Primariei si
Consiliului Local;

k) Rispunde de desfasurarea in conditii optime, prin registratura Primariei, a activitatii de
primire, inregistrare, predare si expediere a actelor, cu respectarea dispozitiilor legale privind
pastrarea confidentialititii informatiilor, datelor si documentelor definute care nu sunt
destinate publicului;

1) Asigura distribuirea operativa a corespondentei repartizate formata din: cereri, reclamatii
si sesiziri adresate de petenti;

m) Efectueazi lucrarile de secretariat i rispunde de protocol;

n) Asiguri legaturile telefonice in interiorul i exteriorul organizatiei.

7.4. Compartimentul registrul agricol
Art. 30. Activitdtile principale ale acestui compartiment sunt:
a) Tine evidenta registrului agricol si centralizatorului;
b) Efectueazi lucriri privind intocmirea si conducerea registrului agricol;
¢) Tine evidenta condicii de bilete pentru adeverirea proprietatii animalelor;
d) Intocmeste referate, note, avize, diverse lucriri privind activitatea registrului agricol.

7.5. Compartimentul evidenti fond funciar
Art. 31. Activitatile principale ale acestui compartiment sunt efectuarea de lucréri privind
aplicarea Legii fondului funciar:
- cereri, contestatii si adeverinte;
- hotarari ale Comisiei judetene;
- ordine ale Prefectului judetului Suceava;
- sentinte judecatoresti;
- adrese citre Prefectura judetului Suceava;
- adrese citre instantele judecatoresti;
- copii, adeverinte, adrese catre notariat.

8. Serviciul Politiei Locale

Art. 32, Obiectivele specifice de activitate ale acestui serviciu constau in exercitarea
atributiilor privind apirarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei, a
proprietatii private si publice, prevenirea si descoperirea infractiunilor, in urmétoarele
domenii:

a) ordinea si linigtea publicd, precum si paza bunurilor;
b) circulatia pe drumurile publice;

¢) disciplina in constructii si afisajul stradal;

d) protectia mediului;

e) activitatea comerciala,

f) evidenta persoanelor;

Art. 33. Activititile principale ale acestui serviciu constau in insotirea §i paza
functionarilor cu atributii iIn domeniul disciplinei in constructii i afigajului stradal, protectiei
mediului, controlului commercial, evidentei persoanelor, precum si in activitati detaliate in
Regulamentul specific de organizare si functionare al Politiei Locale, aprobat prin hotérarea
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Consiliului Local.

9. Centrul Cultural ,,Mihai Teliman”

Art. 34. Are in structura sa urmitoarele compartimente functionale care-i asigurd
realizarea obiectivelor specifice de activitate:
9.1. Casa de Culturd ,,Mihai Teliman™
9.2. Biblioteca Oraseneasca ,,Teodor Stefanelli”

Art. 35. Obiectivele specifice de activitate sunt:

a) desfisoard servicii culturale de utilitate publicd, cu rol in asigurarea coeziunii sociale
si a accesului la informatie prin oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru
satisfacerea nevoilor culturale comunitare, in scopul cresterii gradului de acces si de
participare a cetiitenilor la viata culturald, conservarea, cercetarea, protejarea, transmiterea,
promovarea si punerea in valoare a culturii traditionale si a patrimoniului cultural imaterial, a
educatiei permanente si formarea profesionald continud de interes comunitar in afara
sistemelor formale de educatie;

b) constituie, organizeazi, prelucreazd, dezvoltd si conserva colectiile de carti,
publicatiile seriale, alte documente de bibliotecd si a bazelor de date, pentru a facilita
utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere;

c) initiazi, organizeazi si desfisoard proiecte §i programe culturale, inclusiv in
parteneriat cu autorititi si institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin parteneriat
public-privat.

Art. 36. Activitétile principale, pe compartimente, sunt:

Seful centrului Cultural ,,Mihai Teliman”

a) Conduce, indrumi si coordoneaza activitatea centrului si verificd modul de indeplinire
a atributiilor de serviciu al salariatiilor din subordine;

b) Urmireste si rispunde de aplicarea Regulamentului privind regimul finantarilor
nerambursabile alocate de la bugetul local pentru activititi nonprofit de interes local.

9.1. Casa de Culturi ..Mihai Teliman”

a) Intocmeste planul de activiti{i si manifestari artistice specifice unui an calendaristic si
planul de desfasurare a fiecirei manifestiri i activitati in parte;

b) Intocmeste raportul cu necesarul material si financiar al fiecarei activitati in parte;

c) Stabileste partenerii locali si pe cei externi necesari bunei desfisurdri a fiecirei
activitati;

d) Intocmeste planul de activititi si manifestiri specifice educatiei permanente;

e) Tine legitura cu institutiile scolare, medicale, sociale si religioase, in vederea
promovirii activitifilor i manifestdrilor specifice educatiei permanente si stabileste
impreund cu acestea programul de desfdsurare.

9.2. Biblioteca Oriseneasci ,,Teodor Stefanelli”

a) Primeste, organizeaz3, verificd si pastreazd colectiile de publicatii si carti, conform
normelor in vigoare si rispunde de integritatea fondurilor de cérti;

b) Intocmeste evidenta zilnicd a activitatii de imprumut, opereaza imprumuturile de cérti
in figele de imprumut;

¢) Recupereazi cirtile imprumutate de la cititori in teremnele previzute de lege §i ia
masuri pentru prevenirea repetarii situatiilor de nerestituire, inclusiv, intocmeste si expediaza
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10.

somatii cititorilor care nu au restituit imprumuturile de cérti, procedand la recuperarea prin
achitarea contravalorii cartii pierdute la valorea de piati la data constatérii pierderi;

d) Organizeazi si completeazi periodic catalogul sectiei, evidenta si accesul liber la
rafturi;

e) Completeaza registrul-inventar al sectiei;

f) Prelucreazi bibloteconomic colectiile bibliotecii, organizeazd si mentine actualitatea
informationali a cataloagelor bibliotecii si ia masuri pentru completarea colectiilor bibliotecii
cu lucréri din productia editoriala curentd si retrospectiva, cét si cu publicatii periodice;

g) Intocmeste programul anual de activitate care se aproba de cétre consiliul local.

Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanei (SPCLEP)

Art. 37. Acest serviciu are in structura sa urmitoarele compartimente functionale care-i
asigura realizarea obiectivelor specifice de activitate:
10.1 Compartimentul de evidenta a persoanei,
10.2 Compartimentul stare civila.
Art. 38. Obiectivele specifice de activitate ale acestui serviciu sunt:
a) Deservirea populatiei pe linie de evidentd a persoanelor;
b) Deservirea populatiei pe linie de stare civila.
Art. 39, Activitatile principale ale acestui serviciu, pe compartimente, sunt:

10.1. Compartimentul de evidenti a persoanei

a) Primirea, verificarea si inregistrarea actelor de identitate;

b) Inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei actelor de identitate;

¢) Arhivarea documentelor;
d) Inregistrarea in RJEP a nasterilor, decesului sau modificarilor intervenite asupra datelor
de stare civild privind persoanele fizice;

e) Solutionarea cererilor privind dobindirea cetdteniei romaéne;

f) Solutionarea cererilor privind schimbarea domiciliului;

g) Solutionarea cererilor privind schimbarea numelui pe cale administrativa.

10.2. Compartimentul stare civili
a) Inregistrarea actelor de stare civild(nastere, cdsitorie, deces);
b) Transcrierea certificatelor de stare civild inregistrate in strdindtate privind cetateni
romani,
c) Eliberarea, la cererea persoanelor indreptitite, a certificatelor de stare civild(nagtere,
cisdtorie, deces si divort);
d) Eliberarea extraselor pentru uz oficial;
e) Reconstituirea, rectificarea, anularea, modificarea sau completarea actelor de stare civild;
f) Schimbarea de nume pe cale administrativa si operarea mentiunii respective pe actele de
stare civila;
g) Inscrierea recunoasterii sau stabilirii filiatiei, a adoptiei, a anularii sau desfacerii acesteia;
h) Desfacerea cisatoriei prin acordul sotilor(divortul pe cale administrativa);
i) Eliberarea livretelor de familie;
j) Intocmirea anexelor privind deschiderea proceduri succesorale;
k) Atribuirea, inscrierea si gestionarea CNP;
1) Transmiterea buletinelor statistice, a comunicarilor de nastere, deces si de modificari, a
livretelor militare si a listelor cu persoanele decedate;




m) Inregistrarea, operarea si comunicarea mentiunilor;

n) Stabilirea si comunicarea necesarului de registre, certificate i alte materiale de stare
civila,

o) Eliberare extrase multilingve(nastere, casatorie si deces);

p) Eliberare Anexa nr. 9(adeverintd de celibat) in baza actelor de stare civild existente in
arhiva sérii civile;

q) Inscrierea mentiunilor , intervenite in statutul civil al cetitenilor romani aflati in
striinitate(cisatorie, divort, deces, adoptie, schimbare nume/prenume), cu aprobarea
DEPABD;

r) Transmiterea extraselor dupa actele de casatorie la Centrul National de Administrare a
Registrelor Nationale Notariale(regimul matrimonial ales de cétre soti);

s) Radierea decedatilor din Registrul Electoral si intocmirea extraselor de pe actele de
deces.

11. Serviciul administrativ_gospodiiresc, coordonare asociatii de proprietari. tehnic,
patrimoniu si spatii verzi
Art. 40. Acest serviciu are in structura sa urmaitoarele compartimente functionale care-i

asigura realizarea obiectivelor specifice de activitate:
11.1. Compartiment tehnic si coordonare asociatii de proprietari, patrimoniu
11.2. Formatia spatii verzi
11.3. Compartiment administrativ-gospodaresc
11.4. Compartimentul mentinere, intretinere si exploatare pajisti
11.5. Baia publica

Art. 41. Obiectivele specifice de activitate ale acestui serviciu sunt organizarea, exploatarea,
finantarea, monitorizarea si controlul functiondrii compartimentelor publice de administrare a
domeniului public si privat de interes local prin activitati edilitar-gospodaresti si actiuni de
utilitate si interes public local avind ca obiect: amenajarea si intretinerea zonelor vezi, a
parcurilor si gridinilor publice, a terenurilor de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de
joacd pentru copii, a locurilor publice de afisaj si reclame, a panourilor publicitare, a
mobilierului urban si ambiental, infiinarea, organizarea si exploatarea baii publice, organizarea,
exploatarea si intretinerea retelelor de iluminat public stradal si a iluminatului public pentru
punerea in valoare a edificiilor publice, a monumentelor arhitectonice si de artd, a spatiilor
publice si peisagistice.
Art. 42, Activititile principale ale acestui serviciu, pe compartimente, sunt:

11.1. Compartiment tehnic si coordonare asociatii de proprietari. patrimoniu

a) Asigurd suportul tehnic de specialitate pentru activitatile serviciului dar si a celorlaltor
compartimente functionale ale institutiei;
b) Asigura relatia cu asociatiile de proprietari in temeiul Legii nr. 230/2007;
¢) Tine evidenta bunurilor imobile inregistrate in contabilitatea institutiei;
d) Urmireste modul de exploatare a bunurilor imobile;
e) Verifici incasarea sumelor aferente inchirierii, concesiondrii sau vanzarii bunurilor
imobile;
f) Intocmeste situatii privind veniturile colectate din taxele de inchiriere sau concesiune.

11.2. Formatia spatii verzi
Amenajarea si intretinerea zonelor vezi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de
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sport si a locurilor de agrement.

11.3. Compartimentul administrativ-gospodiresc

a) Monitorizarea si evaluarea cladirilor cu grad de risc si elaborarea unui program de
intretinere si reparatii a clidirilor din domeniul public si privat al oragului;

b) Amenajarea si intretinerea locurilor publice de afigaj si reclame, a panourilor publicitare,
a mobilierului urban si ambiental, a terenurilor de joaca pentru copii;

¢) Asigurarea standardelor minime privind iluminatul public, organizarea, exploatarea si
intretinerea retelelor de iluminat public stradal si a iluminatului public pentru punerea in valoare
a edificiilor publice, a monumentelor arhitectonice si de artd, a spatiilor publice si peisagistice.

11.4. Compartimentul mentinere, intretinerea si exploatare pajisti

a) Punerea in valoare si folosirea optimd a pajistilor pentru a asigura crescitorilor de
animale sprijinul necesar pentru mentinerea si dezvoltarea activitatii lor;

b) Evidenta contractelor de concesiune a pasunilor;

¢) Derularea procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune a pasunilor.

11.5. Baia Publici
a) Prestarea de servicii de calitate citre cetitenii oragului in conditii sanitare optime.

12. Serviciul transport si_intretinere strazi

Art. 43. Obiectivele specifice de activitate ale acestui serviciu sunt de asigurare a mijloacele
de transport si utilajelor necesare desfasurarii tuturor serviciilor pentru indeplinirea atributiilor
specifice, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor de pe raza localititii.

intreginere strizi:
Exploatarea si intretinerea strizilor, drumurilor, podurilor de pe raza localitatii,
organizarea si optimizarea circulatiei rutiere i pietonale, indepértarea zapezii si preintampinarea
formrii poleiului si a ghetii, precum si amenajarea, organizarea $i exploatarea parcirilor.

Transport:
Asigurd mijloacele de transport si utilajele necesare desfasurdrii activititii tuturor

serviciilor pentru indeplinirea atributiilor specifice.

CAPITOLUL V - DISPOZITII FINALE

Art. 44. Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se
realizeaz3 prin fisa postului care se intocmeste, conform legii, de cétre functionarii publici cu
functii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobata.

Art. 45. Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Siret existd o permanenti colaborare in scopul asigurdrii unei informari si a
solutionarii operative a tuturor atributiilor si a problemelor ivite.

Art. 46. Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al primarului este de
40 ore sdptamanal, desfisurat in 5 zile (luni - vineri), de regula in intervalul orar 8:00-16:00.
Programul de lucru cu publicul se afigseaza si se respecta.

Art. 47. Relatia cu cetitenii este asiguratd atdt prin mijlocirea compartimentului de
specialitate (Biroul relatii cu publicul), care urméreste soluionarea in termen si in conditiile
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legii a scrisorilor, petitiilor, cererilor §i reclamatiilor cetitenilor, cit si nemijlocit, prin
organizarea de cdtre primar, viceprimar si secretar a unui program de audiente, dupd cum
urmeaza:

e Primar — in fiecare zi de marti intre orele 10,00 — 14,00;

® Viceprimar — in fiecare zi de miercuri intre orele 10,00 — 14,00;

Secretar general al orasului — in fiecare zi de joi intre orele 10,00 — 14,00.

Art. 48. Dreptul de semnitura, ca reprezentant al executivului, pe care se aplica stampila
Primdria orasului Siret, il are Primarul (in lipsa acestuia Viceprimarul) si Secretarul general al
orasului (in lipsa acestuia, consilierul juridic).

Art. 49. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a
hotérarii Consiliului Local al oragului Siret de aprobare. Se aduce la cunostinta personalului
din aparatul de specialitate al primarului §i a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina
de Internet a Primariei orasului Siret.

'|
Presedinte de sedinta, ' N\ Contrasemneazai,
Mihaila Alina-Camelia | \ Secretarul general al orasului Siret
\ a Adrian-Victoroniti
\ AV g /

v /
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