PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA
Anexa nr. 1 la Dispozitia Primarului nr. 32641/2007

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI (PRIMARIEI) MUNICIPIULUI CRAIOVA

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Craiova a fost elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001 privind
administratia publica locala, republicata, Legii nr.393/2004 privind statutul alesilor locali,
modificatd si completata prin Legea nr.249/2006, Legii nr.188/1999 privind statutul functionarilor
publici, republicata, Legii nr.7/2004 privind codul de conduitd al functionarilor publici,
republicatd, Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, Legii nr.171/2004 pentru completarea art.94 din Legea nr. 161/2003,
Legii nr.53/2004 privind Codul Muncii, modificatéd si completatda de Ordonanta de Urgenta
nr.55/2006, Legii nr.514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic,
Hotararii Guvernului nr.281/1993 privind salarizarea personalului din unitatile bugetare, Legea
nr.144/2007 privind infiintarea, oraganizarea si functionarea Agentiei Nationale de integrare,
modificaté si completatda de OUG nr. 49/2007, Ordonantei Guvernului nr. 10/2007 privind
cresterile salariale ce se vor acorda in anul 2007 personalului bugetar, Hotararii Guvernului
nr.1209/2003 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, precum si a altor
acte normative in vigoare, in temeiul carora isi desfasoara activitatea Primarul municipiului

Craiova, viceprimarii, secretarul si aparatul de specialitate al Primarului municipiului Craiova.

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE
Sectiunea a l-a
Regimul general al administratiei publice locale.

Art.1. (1) Administratia publica Th municipiul Craiova este organizata si functioneaza in

temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice,
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eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Autonomia locala este numai administrativa si financiara si se exercita pe baza si in
limitele prevazute de lege.

(3) Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile
precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin municipiului Craiova.

(4) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice ale municipiului Craiova, de a solutiona i de a gestiona, in numele si in
interesul cetatenilor municipiului Craiova pe care-i reprezinta, treburile publice, in conditiile legii.

(5) Autoritatile administratiei publice locale ale municipiului Craiova exercita, in conditiile
legii, competente exclusive, competente partajate si competente delegate.

(6) Raporturile dintre autoritatile publice locale ale municipiului Craiova gi autoritatile
administratiei publice de la nivelul judetului Dolj se bazeaza pe principiile autonomiei, legalitatii,
responsabilitatii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea problemelor.

Art.2. (1) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in
municipiul Craiova sunt Consiliul Local ca autoritate deliberativa si Primarul ca autoritate
executiva.

(2) Consiliul Local si Primarul se aleg in conditiile prevazute de legea privind alegerile
locale.

(3) Consiliul Local al Municipiului Craiova si Primarul Municipiului Craiova functioneaza
ca autoritati ale administratiei publice locale si rezolva treburile publice din municipiul Craiova,
in conditiile legii.

Art.3. (1.) Municipiul Craiova este persoana juridica de drept public, cu capacitate
juridica deplina si patrimoniu propriu.

(2) Municipiul Craiova este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare
fiscala si a conturilor, deschise la Trezoreria Judetului Dolj precum i la unitatile bancare.

(3) Municipiul Craiova este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contracte
privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public i privat in care acesta este parte,
precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

(4) In justitie, municipiul Craiova este reprezentat de Primar.

(5) Primarul Municipiului Craiova poate imputernici o persoana cu studii superioare
juridice de lunga duratd din aparatul de specialitate al Primarului sau un avocat care sa
reprezinte interesele municipiului Craiova, precum si ale autoritatii administratiei publice locale,
in justitie.

Art.4.(1) in scopul organizarii si functiondrii aparatului de specialitate, Primarul
Municipiului Craiova, ca autoritate executiva, emite Regulamentul de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Craiova.

(2) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Craiova nu poate contraveni legii, autoritatea executiva avand obligatia de a

proceda la modificarea si completarea lui, in acord cu reglementarile legale in vigoare.
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_ Sectiunea a ll-a
PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA

Art.5. Municipiul Craiova regedintd de judet are un primar si 2 viceprimari, alegi in
conditiile legii.

Art.6. Municipiul Craiova are un secretar salarizat din bugetul local.

Art.7. Pentru punerea in aplicare a activitatiior date in competenta sa, Primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Art.8. Primarul, viceprimarii, secretarul municipiului Craiova si aparatul de specialitate al
Primarului, constituie o structurd functionald, cu activitate permanentd denumitd Primaria
Municipiului Craiova care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local gi dispozitiile Primarului,
solutionand problemele curente ale cetatenilor ce domiciliaza si-si desfasoara activitatea pe

teritoriul municipiului Craiova.

Sectiunea a lll-a
REGIMUL GENERAL AL PRIMARULUI
Art.9. (1) Mandatul Primarului municipiului Craiova este de 4 ani si se exercita pana la
depunerea juramantului de catre Primarul nou ales.
(2) Mandatul Primarului municipiului Craiova poate fi prelungit prin lege organica, in
caz de razboi, calamitate naturala, dezastru sau sinistru deosebit de grav.
(3) Mandatul Primarului municipiului Craiova inceteaza de drept, in urmatoarele situatii:
a) demisie;
b) incompatibilitate;
c) schimbarea domiciliului intr-o alta unitate administrativ teritoriala
d) condamnarea prin hotarare judecatoreasca ramasa definitiva la o pedeapsa privativa
de libertate;
e) punerea sub interdictia judecatoreasca,
f) pierderea drepturilor electorale,
g) pierderea, prin demisie, a calitatii de membru al partidului politic pe a carui lista a fost
ales,
h) pierderea calitatii de membru al partidului politic pe a carui lista a fost ales,
i) daca se afla in imposibilitatea exercitarii functiei datorita unei boli grave, certificate,
calendaristic,

j) daca nu isi exercita in mod nejustificat mandatul, timp de 45 de zile consecutiv.
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Art.10. (1) Mandatul Primarului municipiului Craiova inceteaza ca urmare a unui
referendum local, avand ca obiect demiterea acestuia, organizat in conditiile legii si cu
procedurile prevazute la art. 70 din Legea nr.215/2001, republicata.

(2) Referendumul pentru incetarea mandatului Primarului se organizeaza ca urmare a
cererii adresate in acest sens Prefectului Judetului Dolj de catre locuitorii municipiului Craiova,
ca urmare a nesocotirii de catre acesta a intereselor generale ale colectivitatii locale sau a
neexercitarii atributiilor ce i revin potrivit legii, inclusiv a celor pe care le exercita, ca
reprezentant al statului.

(3) Organizarea referendumului trebuie sa fie solicitatd in scris, de cel putin 25% dintre
locuitorii cu drept de vot ai municipiului Craiova.

Art.11. (1) Mandatul Primarului municipiului Craiova se suspenda de drept numai in
cazul in care acesta a fost arestat preventiv.

(2) Suspendarea Primarului municipiului Craiova, dureaza pana la incetarea situatiei
prevazute la alin. (1).

Art.12. (1) in caz de vacanta a functiei de primar al municipiului Craiova, cat si in caz de
suspendare din functie a acestuia, atributiile ce ii sunt conferite prin lege vor fi exercitate de
drept, de unul dintre viceprimari desemnat de Consiliul local al municipiului Craiova, cu votul
secret al majoritatii consilierilor locali in functie.

(2) n situatia prevazuta la alin. (1) Consiliul Local poate delega, prin hotarare, din randul

membrilor sai, un consilier local care va indeplini temporar atributiile viceprimarului.

Sectiunea a IV-a
ATRIBUTIILE PRIMARULUI

Art.13. Primarul municipiului Craiova indeplinegte o functie de autoritate publica.

Art.14. Primarul municipiului Craiova asigura respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor,
a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului si a hotaréarilor
Consiliului Local al municipiului Craiova.

Art.15. Primarul municipiului Craiova dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor gi instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalti
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale Prefectului Judetului Dolj, precum
si a Hotarérilor Consiliului Judetean Dolj, in conditiile legii.

Art.16. Primarul municipiului Craiova reprezinta municipiul Craiova in relatiile cu alte
autoritati publice, cu persoane fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

Art.17. Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local al municipiului Craiova;

c) atributii referitoare la bugetul local;
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d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art.18. In calitate de reprezentant al statului, Primarul municipiului Craiova indeplineste
functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice
de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului i
recensamantului, precum si alte atributii stabilite prin lege.

Art.19. In exercitarea atributiilor referitoare la Consiliul Local al municipiului Craiova,
Primarul municipiului Craiova:

a) prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a municipiului Craiova;

b) prezinta, la solicitarea Consiliului Local al municipiului Craiova, alte rapoarte si
informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
municipiului Craiova, si le supune aprobarii Consiliului Local al municipiului Craiova

Art.20. in exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local, Primarul municipiului
Craiova:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare Consiliului Local al municipiului Craiova;

c) initiaza, Tn conditiile legii, negocierea pentru contractarea de imprumuturi si emiterea
de titluri de valoare in numele municipiului Craiova,;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Tinregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal al municipiului Craiova, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

Art.21. in exercitarea atributiilor privind serviciile publice asigurate cetatenilor, Primarul
municipiului Craiova:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a:

1. furnizarii serviciilor publice locale privind:

1.1.  educatia;

1.2.  serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu
handicap, a persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau
grupuri aflate in nevoie social3;

1.3. sanatatea;

1.4. cultura;

1.5. tineretul;

1.6.  sportul;
SAPL5\Document] 5



1.7.  ordinea publica;

1.8.  situatiile de urgenta;

1.9.  protectia si refacerea mediului inconjurator;

1.10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor
istorice si de arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice si
rezervatiilor naturale;

1.11. dezvoltarea urbana;

1.12. evidenta persoanelor;

1.13. podurile si drumurile publice;

1.14. servicile comunitare de utilitate publica, alimentare cu apa, gaz
natural, canalizare, salubrizare, energie termica, iluminat public si
transport public local, dupa caz;

1.15. activitatile de administratie social comunitara;

1.16. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea
municipiului Craiova sau in administrarea sa;

1.17. punerea in valoare in interesul comunitatii a resurselor de pe raza
municipiului Craiova;

1.18. alte servicii publice stabilite prin lege;

2. acordarii unor sporuri si altor facilitati, potrivit legii, personalului sanitar si
didactic;
3. sprijinirii, in conditiile legii, a activitatii cultelor religioase;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la litera ¢ punctele 1 — 3, precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al municipiului Craiova;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea , modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu, sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
aparatul de specialitate, precum gi pentru conducatorii institutiilor i serviciilor publice de interes
local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
Consiliului Local al municipiului Craiova si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Art.22. Primarul municipiului Craiova propune spre aprobare, Consiliului Local al
municipiului Craiova, infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al
primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum gi reorganizarea si statul

de funcitii ale regiilor autonome de interes local.
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Art.23. Primarul municipiului Craiova supune spre aprobare Consiliului Local al
municipiului Craiova, documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de investitii de interes
local, in conditiile legii.

Art.24. Primarul municipiului Craiova este obligat ca, prin intermediul secretarului
municipiului Craiova si al aparatului de specialitate, s& puna la dispozitia consilierilor locali, la
cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucratoare, informatiile necesare in vederea
indeplinirii mandatului.

Art. 25. Primarul municipiului Craiova conduce serviciile publice locale.

Art. 26.Primarul beneficiaza de concediu de odihna, concedii medicale, concedii fara
plata, precum si de concedii platite in cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit legii.
Pentru a beneficia de concediu fara plata sau de concedii platite in cazul unor evenimente
familiale deosebite, primarul are obligatia de a informa, in prealabil, consiliul local indicand
durata acestora si perioada in care vor avea loc. in cazuri de urgenta, informarea se va face in

prima sedinta de consiliu, organizata dupa terminarea concediului.

Sectiunea a V-a
ATRIBUTIILE VICEPRIMARILOR

Art.26. Viceprimarii sunt subordonati Primarului municipiului Craiova, si Tnlocuitorii de
drept ai acestuia care le poate delega atributiile sale.

Art.27. Viceprimarii sunt alesi cu votul majoritatii consilierilor locali in functie, din randul
membrilor Consiliului Local al municipiului Craiova.

Art.28. Schimbarea din functie a viceprimarilor se poate face, dupa alegerile locale din
2008, de Consiliul local al municipiului Craiova, prin hotarare adoptatd cu votul majoritatii
consilierilor in functie, la propunerea Primarului Municipiului Craiova sau a unei treimi din
numarul consilierilor locali Tn functie.

Art.29. (1) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarii isi pastreaza statutul de
consilier local, fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

(2) Prevederile din (1) se aplica dupa alegerile locale din anul 2008.

Art.30. Pana la alegerile din 2008, viceprimarii municipiului Craiova pot fi schimbati din
functie in conditiile prevazute de Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, fara
modificari aduse ulterior.

Art.31. (1) Prin Dispozitia nr. 7010/22.02.2007 si respectiv 7011/22.02.2007, Primarul
Municipiului Craiova a delegat atributii catre viceprimari dupa cum urmeaza:

a) coordoneaza, urmareste si verifica activitatea personalului Directiei Servicii Publice

din structura aparatului de specialitate al primarului;
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b) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, avadnd ca obiect
gospodaria comunala, administrarea, intretinerea gi reparatii strazi, siguranta circulatiei,
taximetrie, parcari, iluminatul public, protectia mediului si salubritate;

c) urmareste realizarea lucrarilor de constructii, reparatii, intretinere si modernizare a
bunurilor domeniului public sau privat al municipiului Craiova ce fac obiectul serviciilor publice
coordonate;

d) urmareste realizarea depozitarii deseurilor menajere, industriale si de alta natura si
luarea masurilor legale pentru protectia mediului Tn municipiul Craiova;

e) urmareste elaborarea si respectarea planului urbanistic general al municipiului
Craiova si a planurilor urbanistice de amenajarea teritoriului, de catre serviciile coordonate;

f)  stabileste masurile de imbunatatire a activitatii din domeniile coordonate;

g) participa si urmareste aducerea la indeplinire a masurilor dispuse de comisia de
acord unic, comisia tehnica de urbanism, comisia municipala pentru aplicarea Legii nr.18/1991,
modificata prin Legea nr.247/2005, in calitate de vicepresedinte;

h) coordoneaza activitatea Regiei Autonome de Administrare a Domeniului Public si
Fondului Locativ Craiova, Regiei Autonome Apa, a Serviciului Public de Salubritate si a
activitatii de taximetrie si propune consiliului local masuri pentru imbunatatirea activitatii
acestora;

i) organizeaza primirea, distribuirea si semnarea corespondentei aferente domeniilor de
activitate delegate (directii, servicii publice), cu exceptia avizelor, acordurilor si autorizatiilor
prevazute de lege, aflate in componenta exclusiva a primarului;

j) initiaza si propune consiliului local, prin directia de specialitate, proiectele de hotaréari
pentru domeniile delegate si controleaza modul de realizare a masurilor ce se impun pentru
punerea lor in executare;

k) ia masuri pentru punerea in executare a actelor autoritatilor administratiei publice
locale (dispozitii si hotarari) in domeniile delegate;

) coordoneaza activitatea de punere in executare prin directia de specialitate, a
masurilor aprobate de autoritatile locale, Tn domeniul gestionarii serviciilor furnizate catre
cetateni, precum: protectia si refacerea mediului inconjurator, conservarea, restaurarea si
punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice si
rezervatiilor naturale, dezvoltarea urbana, podurile i drumurile publice, serviciile comunitare de
utilitate publica, alimentare cu apa, canalizare si iluminat public;

m) stabileste, in conditiile legii, criterile de performanta profesionaléd ale functionarilor
publici din subordine, in vederea evaluarii anuale;

n) indeplinegte atributiile de ofiter de stare civila;

0) propune si aplica, in conditiile legii, sanctiunile disciplinare pentru personalul din
subordine;

p) indeplineste orice atributii prevazute de lege sau incredintate de catre consiliul local

sau primar.
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(2) Prin Dispozitia nr. 7011 din 22.02.2007 a Primarului Municipiului Craiova,
viceprimarului ii sunt delegate urmatoarele atributii:

a) coordoneaza, indruma si verifica activitatea personalului Directiei Patrimoniu din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

b) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei si urmaririi bunurilor care apartin
domeniului public si privat al municipiului Craiova;

c) urmareste activitatea de avizare si aprobare a desfagurarii activitatilor de comert in
piete, targuri, oboare si celelalte locuri publice amenajate si autorizate de catre consiliul local,

d) coordoneaza si verifica activitatile de libera initiativa, potrivit legii nr.507/2002 si Legii
nr.300/2004 si propune eliberarea autorizatiilor de functionare;

e) coordoneaza activitatea corpului de control comercial si urmareste imbunatatirea
activitatii de comert din municipiul Craiova;

f) exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de
distractii si ia masuri pentru buna functionare a acestora;

g) controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate, in conditiile legii;

h) stabileste masurile de imbunatatire a activitatii din domeniile coordonate

i) ia masuri pentru punerea in executare a actelor de autoritate ale autoritatilor
administratiei publice locale (dispozitii, hotarari), in domeniile delegate;

j) participa si urmareste aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului in calitate de
vicepresedinte al comisiei municipale pentru aplicarea prevederilor Legii nr.10/2001, si respectiv
al atributelor de inlocuitor al primarului, conform Dispozitiei nr.7008/2007;

k) urmareste realizarea masurilor dispuse prin hotararile consiliului local cu privire la
constructia, reparatia, intretinerea obiectivelor de invatamant, cultura, sanatate si asistenta
sociala;

[) coordoneaza activitatea Regiei Autonome de Transport, Regiei Autonome de
Termoficare gi a Serviciului Public Piete, Targuri si oboare si propune masuri pentru
imbunatatirea activitatii acestora,

m)organizeaza primirea, distribuirea si semnarea corespondentei aferente domeniilor de
activitate delegate, cu exceptia avizelor, acordurilor gi autorizatiilor prevazute de lege, aflate in
componenta exclusiva a primarului, cat si in conditiile stabilite de primar, a corespondentei
curente a Directiei Impozite si taxe si a Directiei Asistenta si Protectie Sociala,

n) initiaza si propune consiliului local, prin directia de specialitate, proiectele de hotarari
pentru domeniile delegate si controleaza modul de realizare a masurilor ce se impun;

0) ia masuri pentru organizarea audientelor in domeniile delegate si controleaza modul de
realizare a masurilor dispuse,

p) coordoneaza activitatea de punere in executare, prin directia de specialitate
coordonata, a masurilor aprobate de autoritatile locale in domeniul gestionarii serviciilor
furnizate catre cetateni, precum: sanatatea, cultura, tineretul, sportul, activitati de administratie

social-comunitard, locuinte sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatii
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administrativ teritoriale sau in administrarea sa, punerea in valoare, in interesul comunitatii
locale, a resurselor naturale de pe raza municipiului Craiova;

q) indeplineste atributiile de ofiter de stare civila;

r) stabileste, in conditiile legii, criterile de performantad profesionala ale functionarilor
publici din subordine, in vederea evaluarii anuale,

s) propune si aplica, Tn conditile legii, sanctiunile disciplinare pentru personalul din
subordine si indeplineste orice atributii prevazute de lege ori incredintate de catre consiliul local
sau primar.

Art. 32. Viceprimarii, beneficiaza de concedii de odihna, concedii medicale, concedii
fara plata, precum si de concedii platite in cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit
legii.

Concediile fara plata sau pentru evenimente familiale deosebite, precum si durata
acestora, in cazul viceprimarilor , se aproba de catre Primar.

Art. 33. Pentru abateri grave si repetate, savérsite in exercitarea mandatului de
viceprimari, persoanelor in cauza li se pot aplica urmatoarele sanctiuni:

a) mustrare;

b) avertisment;

c¢) diminuarea indemnizatiei cu 5-10% pe timp de 1-3 luni;

d) eliberarea din functie.

(2) Sanctiunile prevazute la alin. (1) lit. a) si b) se aplica, prin hotarare a consiliului, la
propunerea motivata a Primarului.

Aplicarea sanctiunilor prevazute la alin (1) lit. c) si d) poate fi facutd numai daca se face
dovada ca viceprimarul, a incalcat Constitutia, celelalte legi ale tarii sau a prejudiciat interesele
tarii, ale unitatii administrativ-teritoriale sau ale locuitorilor din unitatea administrativ-teritoriala
respectiva. La eliberarea din functie se aplicd Th mod corespunzator prevederile Legii nr.
215/2001 privind administratia publica locala, republicata.

Art. 34. - impotriva sanctiunii prevazute la alin. (1) lit. c) si d) persoana in cauza se
poate adresa instantei de contencios administrativ competente.

Procedura prealabila nu este obligatorie.

SECTIUNEA aVl-a
SECRETARUL MUNICIPIULUI CRAIOVA

Art.35. Secratarul municipiului Craiova este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice. Secreterul municipiului Craiova se bucura de stabilitate in functie.
Art.36 Secretarul municipiului Craiova nu poate fi membru al unui partid politic, sub

sanctiunea destituirii din functie.
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Art.37 Secretarul municipiului Craiova nu poate fi sot, sotie sau ruda de gradul intii cu
primarul sau cu viceprimarii, sub sanctiunea eliberarii din functie.

Art.38 Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raportului de serviciu
si regimul disciplinar ale secretarului municipiului Craiova, se fac in conformitate cu prevederile
legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art.39 Secretarul municipiului Craiova, indeplineste Tn conditiile legii, urmatoarele
atributii

a) avizeaza, pentru legalitate dispozitiile Primarului municipiului Craiova si hotararile
Consiliului Local al municipiului Craiova,;

b) participa la sedintele Consiliului Local al Municipiului Craiova;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local
al municipiului Craiova si Primarul municipiului Craiova;

d) organizeaza arhiva gi evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local al municipiului
Craiova si dispozitiilor Primarului municipiului Craiova;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutile publice si
persoanele interesate, a actelor prevazute la litera c) in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

f) asigura procedurile de convocare a Consiliului Local al municipiului Craiova si
efectuarea lucrarilor de secretariat; comunica ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al
sedintelor Consiliului Local al municipiului Craiova gi redacteaza hotaréarile adoptate de acesta;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local al municipiului Craiova si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local
al municipiului Craiova sau de Primarul municipiului Craiova.

Art. 41 Conform dispozitiei nr. 15905/06.08.2007, secretarul municipiului Craiova are
calitatea de membru in Comisia de Aplicare a Legii nr. 10/2001, republicata, iar conform
Ordinului Prefectului nr. 304/01.09.2005, cea de secretar a Comisiei de Aplicare a Legii nr.
247/2005.

Art.42 in conformitate cu prevederile art. 65 din Legea nr.215/2001 republicat,
secretarul municipiului Craiova, poate indeplini si atributile de ofiter de stare civilda si de
autoritate tutelara, daca ii sunt delegate de catre Primarul municipiului Craiova.

Art.43. Secretarul municipiului Craiova are obligatia s& comunice hotararile Consiliului
Local al municipiului Craiova, Prefectului Judetului Dolj, deindata, dar nu mai tarziu de 10 zile
lucratoare de la data adoptarii lor.

Art.44. Actele de autoritate al administratiei publice locale se comunica prin grija
Secretarului municipiului Craiova, in mod obligatoriu, Prefectului Judetului Dolj, in cel mult 5 zile

lucratoare de la semnarea lor.
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SECTIUNEA A VII-A

APARATUL DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI CRAIOVA

REGIM GENERAL

Art.45 (1) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative prevazute la alin.(2) al art.61 din Legea nr. 215/2001, privind administratia publica
locala, republicata, Primarul municipiului Craiova, beneficiaza de un aparat de specialitate pe
care il conduce.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Craiova este structurat pe
compartimente functionale, n conditiile legii.

(3) Compartimentele functionale ale aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Craiova sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al
municipiului Craiova, se face de catre Primarul municipiului Craiova, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului

municipiului Craiova se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.

ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE

Art.46 in conformitate cu art.38 alin.(2) lit.a si alin.(3) litb din Legea nr.215/2001,
modificata si completata prin Legea nr.286/2006, la propunerea Primarului municipiului Craiova,
Consiliul Local al Municipiului Craiova, prin Hotararea nr.8 din 31.01.2007, a aprobat
organigrama si statul de functii ale aparatului de specialitate, structura organizatorica, potrivit
organigramei, fiind urmatoarea:

A.Directii si servicii coordonate de Primarul municipiului Craiova:

1. Directia Proiecte, programe de dezvoltare tehnica si investitii;
Serviciul Achizitii publice.
Directia Urbanism si Amenajarea teritoriului.
Directia Impozite gi taxe.
Directia Economico financiara.
Directia Juridica, asistenta de specialitate gi contencios administrativ.

Serviciul Resurse umane.

© N Ok wDd

Serviciul Imagine, relatii internationale, redactie ziar, purtator de cuvant.
9. Compartiment Audit intern + Control financiar intern.
10. Compartiment Protectie civila.
11. Serviciul Administrativ, gospodarie, paza.
12. Serviciul intretinere, reparatii, deservire.
B.Directii coordonate de viceprimari:
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1. Directia Servicii publice;
2. Directia Patrimoniu
C.Directii coordonate de secretar:
1. Directia asistenta si protectie sociala;
2.Directia Relatii publice.
3.Serviciul Autoritate Tutelara
4 Serviciul Administratie Publica Locala
5.Compartimentul Arhiva

6.Serviciul Registrul Agricol si masuratori topo

Art.47 Pe langa cele prevazute la art. 44, persoanele cu functii nominalizate acolo, mai
coordoneaza:
A. Primarul municipiului Craiova:
1. Politia Comunitard a municipiului Craiova;
2. Cabinetul de Consilieri personali.
B. Viceprimarul Sorin lordache:
1. Regia Autonoma de Termoficare Craiova;
2. Regia Autonoma de Transport Craiova.
C. Viceprimarul Gheorghe Nedelescu:
1. Regia Autonoma Apa Craiova;
2. Regia Autonoma de Administrare a Administrare a Domeniului Public gi
Fondului Locativ Craiova.
D. Secretarul municipiului Craiova:
1. Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor Craiova;
2. Serviciul Public Crese;
3. Centrul Socio — Medical.
Art.48 (1) Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Craiova este compus din
functionari publici gi personal contractual.
(2) Functionarul public este persoana numitd, in conditiile legii, intr-o functie publica.
(3) Personalul contractual salariat, din aparatul de specialitate al Primarului
municipiului Craiova, care desfagoara activitati de secretariat, administratie, protocol,
gospodarire, intretinere — reparatii si de deservire paza, precum si altor categorii de personal
care nu exercita prerogative de putere publica, nu li se aplica prevederile Legii nr.188/1999
privind statutul functionarilor publici, republicatd. Persoanele care ocupa aceste functii nu au
calitatea de functionar public si li se aplica legislatia muncii.
Art.49 Functionarii publici beneficiaza, conform legii, de urmatoarele drepturi:
a) dreptul la opinie care este garantat; este interzisa orice discriminare intre functionarii
publici pe criterii politice, de apartenentd sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex,

orientare sexuala, stare materiald, origine sociala sau de orice altd asemenea natur3;
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b) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului
Regulament si care ii vizeaza personal,

c) dreptul la asociere sindicala care este garantat. Functionarii publici pot, Th mod liber,
sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul acestora;

d) functionarii publici se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii
avand ca scop protejarea intereselor profesionale;

e) functionarilor publici le este recunoscut dreptul la grava. Functionarii publici care se
afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe durata grevei;

f)  functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu
abilitatile si pregatirea profesionals;

g) functionarii publici beneficiazd de toate celelalte drepturi, asa cum sunt ele
prevazute in Legea nr.188/1999, republicata privind statutul functionarilor publici.

Art.50 indatoririle functionarilor publici sunt urmétoarele:

a)functionarii publici au obligatia sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in
conformitate cu legea si prevederile prezentului Regulament, indatoririle de serviciu si sa se
abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii oricaror persoane fizice sau juridice, ori
prestigiului Consiliului Local gi Primarului municipiului Craiova, ori corpului functionarilor publici;

b)functionarii publici de conducere (sefi de birouri, sefi de servicii, directori executivi
adjuncti, directori executivi si secretarul municipiului Craiova) sunt obligati s& sprijine
propunerile gi initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii
activitatii Consiliului Local si Primarului municipiului Craiova, precum si a calitatii serviciilor
publice oferite cetatenilor municipiului Craiova;

c)functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduitd profesionala si
civica prevazute de lege;

d) functionarilor publici le este interzis sa ocupe functii de conducere in structurile sau
organele de conducere, alese sau numite ale partidelor politice, definite conforme statutului
acestora, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic, ca si partidelor politice
sau ale fundatiilor ori asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice;

e) functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revine, sa se abtina de
la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie, careia ii este aplicabil acelasi regim ca si
partidelor politice;

f) functionarii publici, raspund conform legii, de indeplinirea atributiilor ce le revine din
functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

g) functionarii publici sunt obligati s& se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii
ierarhici; functionarii publici au dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale; functionarii publici are indatorirea sa
aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia, astfel de situatii.

h) functionarii publici au obligatia s& pastreze secretul de stat, secretul de serviciu,

precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
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cunostinta, in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes
public;

i) functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa solicite direct sau indirect, pentru
ei sau pentru altii, in considerarea functiilor publice, daruri sau alte avantaje;

j) la numirea intr-o functie publica, precum si la Tncetarea raportului de serviciu,
functionarii publici sunt obligati s& prezinte, in conditiile legii, primarului municipiului Craiova,
declaratia de avere care se actualizeaza anual, potrivit legii;

k) functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii
ierarhici, lucrarile repartizate;

) functionarilor publici le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in
competenta lor, sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite
asemenea atributii, precum gi sa intervina pentru solutionarea acestor cereri.

Art.51 Personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului municipiului
Craiova are urmatoarele drepturi:
a) drepturi la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;
f) dreptul la securitate si sanatate in munca;
g) dreptul la acces la formarea profesionala;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditilor de munca si a
mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuala;
[) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
Art.52 Obligatiile personalului contractual din aparatul de specialitate al Primarului
municipiului Craiova, sunt in principal urmatoarele:
a) obligatia de a realiza norma de munca sau dupa caz, de a indeplini atributiile ce fi
revin conform fisei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament, precum si in
contractul individual de munca si in contractul colectiv de munca aplicabil;
d) obligatia de fidelitate fata de Primarul municipiului Craiova, in calitatea sa de
angajator, in executarea atributiilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art. 53 Raspunderea functionarului public/personalului contractual
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1) incélcarea de catre functionarul public /personalul contractual a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea disciplinara, contraventionala, materiala, civila sau penala, dupa caz.

incalcarea cu vinovatie de catre functionarul public/personalul contractual a indatoririlor
corespunzatoare felului muncii pe care o detine sau o presteaza si a normelor profesionale si
civice prevazute de lege si prezentul Regulament constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinara a acestuia.

2) Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

= intarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu,

* neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor,

» absente nemotivate de la serviciu,

= nerespectarea in mod repetat a programului de munca,

= interventie sau staruinte pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal,

= nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter,

= manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei,

= desfagurarea Tn timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic,

= refuzul nejustificat de a Tndeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini incredintate de
conducatorul compartimentului sau a institutiei,

= incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de
interese si interdictii.

A) Incélcarea cu vinovatie de catre un functionar public, indiferent de functia pe care o
ocupa, a Iindatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere

disciplinara gi se sanctioneaza dupa caz cu:

= mustrare scrisa
» diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni,

= suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare sau, dupa caz, de promovare

in functia publica pe o perioada de 1 — 3 ani,
= trecerea ntr-o functie publica inferioara cu diminuarea corespunzatoare a remuneratiei,

= destituirea din functia publica.

B) Incalcarea cu vinovatie de catre persoana contractuald, indiferent de functia pe care o
ocupa, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere

disciplinara gi se sanctioneaza dupa caz cu:
= avertisment scris,

= suspendarea contractului individual de munca pe o perioada maxima de 10 zile

lucratoare,
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= retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzator, pe o perioada de maxim
60 zile,

» reducerea salariului de baza pe o duratd de 1 — 3 luni cu 5 — 10%,
= desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

3) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor (functionari publici) se radiaza, de drept,
dupa cum urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare — mustrare scrisa,
b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care a fost aplicata, sanctiunile de
la art. 34 lit. a) b —d,
c) in termen de 7 ani de la aplicare, sanctiunea disciplinara ,destituirea din functia
publica®.
Radierea sanctiunilor disciplinare de la lit. a) si b) se constata prin actul administrativ al

conducatorului institutiei.

4) Raspunderea contraventionala a persoanelor din aparatul de specialitate al primarului se
angajeaza in cazul in care acestia au savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile
de serviciu. Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
salariatilor se pot adresa cu plangere la judecatoria in a carei circumscriptie igi are sediul
institutia publica in care este numit salariatul sanctionat.

5) Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei publice in care
functioneaza;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele platite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

= Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile prevazute la lit. a) si b) se
dispune prin emiterea de catre conducatorul institutiei publice a unei dispozitii de imputare, in
termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament
de plata, iar in situatia prevazuta la lit. c) a aceluiasi articol, pe baza hotarérii judecatoresti
definitive si irevocabile.

= impotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauzd se poate adresa instantei de

contencios administrativ.

* Dreptul conducatorului institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se prescrie in

termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

= Suma stabilita prin dispozitia de imputare se retine in rate lunare din drepturile salariale

care se cuvin functionarului public sau persoanei contractuale.
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» Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna

cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza jumatate din salariul respectiv.

»n cazul in care contractul de munca sau raportul de muncd inceteazd, suma se
recupereaza de la noul angajator al salariatului, pe baza titlului executoriu transmis de catre

angajatorul pagubit.

» Daca persoana in cauza nu s-a reincadrat in munca sau prejudiciul nu a fost recuperat
in termen de 3 ani de la prima rata de retinere, recuperarea sumei datorate se face conform

prevederilor Codului de procedura civila.

= Raspunderea persoanei din aparatul de specialitate al primarului pentru infractiunile
savargite in timpul serviciului sau in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se

angajeaza potrivit legii penale.

= In cazul in care in urma sesizarii Parchetului sau a organului de cercetare penald s-a
dispus inceperea urmaririi penale, conducatorul institutiei publice va lua masura de suspendare

a persoanei din functia publica pe care o detine.

= Suspendarea din functie opereaza si in cazul in care s-a dispus inceperea urmaririi
penale impotriva persoanei care a savarsit o infractiune de natura sa-l faca incompatibil cu

functia publica pe care o ocupa.

= Daca Parchetul dispune scoaterea de sub urmarire penala ori incetarea urmaririi penale
in cazurile prevazute la alin. (2) si (3), precum si in cazul in care instanta judecatoreasca
dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din functie inceteaza, iar
persoana va fi reincadrata in functia detinuta si ii vor fi achitate drepturile salariale aferente

perioadei de suspendare.

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 54 Directia Proiecte, programe de dezvoltare tehnica si investitii;
(1) Serviciul Proiecte si programe de dezvoltare
Misiunea : crearea premiselor de dezvoltare a municipiului Craiova prin accesarea
programelor de finantare nerambursabila interne si externe.
Obiective :
- accesarea programelor interne si externe de finantare nerambursabild;
- elaborarea, depunerea spre finantare si implementarea proiectelor de interes local cu

finantare nerambursabila;
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- semnarea de acorduri de parteneriat cu autoritati locale din spatiul european, ONG-
uri locale, mediul de afaceri si punerea in aplicare a acordurilor semnate.
Principalele atributii ale personalului component sunt:

= accesarea permanenta a site-urilor Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si
Locuintelor si al Reprezentantei Comisiei Europene in Romania pentru informare permanenta
asupra programelor de finantare;

= legatura permanentd cu Agentia de Dezvoltare Regionald Sud-Vest Oltenia pentru
informare si acordare de asistenta tehnica privind proiectele locale cu finantare externa;

= scrierea si depunerea proiectelor stabilite pentru accesarea fondurilor interne si externe
nerambursabile;

= monitorizarea si implementarea proiectelor pentru care s-au obtinut finantare
nerambursabila;

» participarea la intélnirile organizate de firmele de consultanta care acorda asistenta
tehnica pentru implementarea proiectelor pentru care Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si
Locuintelor, respectiv Reprezentanta Comisiei Europene in Romania a semnat contracte de
finantare cu Consiliul Local al Municipiului Craiova;

* urmarirea executarii lucrarilor in cadrul proiectelor cu finantare externa sau interna
nerambursabild prin intermediul inspectorilor de santier, autorizati conform prevederilor legale
de catre ISC-MTCT;

= vizarea situatiilor de lucrari pentru proiectele cu finantare externd;

» intocmirea rapoartelor de specialitate catre Consiliul Local privind aprobarea studiilor
de fezabilitate intocmite si a cotelor de co-finantare a proiectelor propuse pentru finantare
externa;

= ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local al Municipiului, dispozitiilor
Primarului, legate de derularea proiectelor cu finantare externa;

= cunoasterea informatiilor privind Uniunea Europeana: valori europene, institutii, politici,
programe de finantare, capitole de negociere;

= respectarea normelor de conduita prevazute de statutul functionarului public;

» intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si a bugetului imprumuturilor
externe;

= tinerea evidentei contabile separate pentru fiecare proiect in parte;

= participarea la intalnirile organizate de firmele de consultantd care acorda asistenta
tehnica pentru proiectele care se finanteaza din fonduri UE;

= fintocmirea situatiilor privind proiectele cu finantare externa derulate in Municipiul
Craiova solicitate de diverse institutii: Prefectura judetului Dolj, Consiliul Judetean Dolj,
Guvernul Romaniei etc.;

= fintocmirea situatiilor privind propunerile de proiecte pentru finantari nerambursabile Tn
Municipiul Craiova solicitate de diverse institutii: Prefectura judetului Dolj, Consiliul Judetean
Dolj, Guvernul Romaniei etc.;

» solutionarea corespondentei repartizate;
SAPL5\Documentl 19



= asigurarea implementarii, mentinerii si imbunatatirii Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate;

= respectarea cerintelor documentatiei Sistemului de Management al Calitatii in propria
activitate;

» sprijin in elaborarea Strategiei de Dezvoltare a municipiului Craiova;

» actualizarea Strategiei de Dezvoltare a municipiului Craiova;

= intocmirea Notelor de Fundamentare pentru cuprinderea sumelor reprezentand
finantarea externa nerambursabila in Bugetul Fondurilor Externe Nerambursabile si a sumelor
reprezentand contributia proprie a Consiliului Local al Municipiului Craiova in Bugetul de
Venituri si Cheltuieli al Consiliului Local al Municipiului Craiova,;

» urmarirea derularii contractelor incheiate in conformitate cu clauzele specifice ale
acestora;

* intocmirea propunerile de angajare a cheltuielilor si a ordonantarilor de plata;

= urmarirea efectuarii platilor aferente contractelor de finantare externa nerambursabila
in conformitate cu procedurile de plata specifice;

= vizarea facturilor pentru efectuarea de plati aferente proiectelor implementate;

= verificarea situatiilor de lucrari din punct de vedere financiar;

= evidenta facturilor inaintate de executanti si a platilor efectuate acestora;

* intocmirea de documente pentru solicitarea de achizitii sau reparatii echipamente si
tehnica de calcul necesare pentru buna desfasurare a serviciului;

» editarea si machetarea tuturor publicatiilor, afiselor publicitare etc. care se tiparesc in
cadrul proiectelor implementate;

= asigurarea traducerii din si in limba englezd a documentelor necesare pentru buna
desfagurare a activitatii serviciului;

= asigurarea traducerii in limba engleza a proiectelor pentru care se solicita finantare
externa, acolo unde se impune acest lucru;

= asigurarea traducerii corespondentei oficiale cu alte autoritati locale din strainatate;

= participarea in calitate de translator la toate intalnirile la care este nevoie de traducere
din limba engleza;

* finsotirea delegatiilor straine la toate evenimentele la care acestea trebuie sa participe
si asigura traducerea din limba englez3;

= verificarea executiei obiectivelor de investitii in cadrul proiectelor cu finantare externa;

= in calitate de reprezentant al institutiei in care functioneaza (investitorul sau
beneficiarul), respectiv Primaria municipiului Craiova, dirigintele de santier, autorizat conform
prevederilor legale de catre ISC-MTCT isi exercita atributiile pe toatd durata de cooperare si
realizare a constructiei in perioadele de:

- pregatire a executarii lucrarilor;
- executarea lucrarilor;

- receptie a lucrarilor;
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- verificarea  existentei autorizatiei de construire, precum si
indeplinirea conditiilor legale cu privire la aceasta.

- verificarea corespondentei dintre prevederile autorizatiei si cele
ale proiectului

- predarea executantului a amplasamentului liber de orice sarcina si
bornele de reper precizate de proiectant

= participarea, impreuna cu proiectantul si executantul, la trasarea generala a
constructiei;

= predarea catre constructor a terenului rezervat pentru organizarea de santier.

= studierea proiectului, caietelor de sarcini, tehnologiilor si procedurilor prevazute
pentru realizarea constructiilor;

= verificarea existentei tuturor pieselor scrise si desenate si corelarea acestora;

= controleaza respectarea prevederilor cu privire la verificarea proiectelor de catre
verificatori atestati pentru cerintele stabilite prin Legea nr. 10/1995;

= verificarea existentei in proiect a prevederilor privind fazele determinate, precum si a
programului de control al proiectantului;

= verificarea existentei tuturor avizelor, acordurilor, precum si respectarea prevederilor
legale privind documentatia tehnica;

= verificarea existentei unui sistem propriu de asigurare a calitatii la constructor si a
procedurilor aferente acestuia;

= urmarirea realizarii constructiei in conformitate cu prevederile contractului, a
proiectelor, a caietelor de sarcini si a reglementarilor tehnice in vigoare;

= verificarea respectarii tehnologiilor de executie, in vederea asigurarii nivelului calitativ
prevazut in documentatia tehnica, in contract gi in normele tehnice in vigoare;

* interzicerea utilizarii de lucratori neautorizati pentru lucrarile la care reglementarile
tehnice au prevederi in acest sens;

» efectuarea verificarilor prevazute in normele tehnice si semnarea documentele
intocmite ca urmare a verificarilor;

» participarea la verificare in fazele determinate si la intocmirea proceselor verbale de
lucrari ascunse;

= verificarea respectarii legislatiei cu privire la materialele utilizate, existenta
documentelor de atestare a calitatii;

» interzicerea utilizarii de materiale, semifabricate si prefabricate necorespunzatoare
sau fara certificate de conformitate, declaratie de conformitate sau fara argument tehnic (pentru
materialele netraditionale);

» interzicerea utilizarii de tehnologii noi, fara agrement tehnic;

= asistarea la prelevarea probelor de la locul de punere in opera;

= urmarirea, din punct de vedere tehnic, a executiei lucrarilor pe tot parcursul, admitand

la plata numai lucrarile corespunzatoare din punct de vedere calitativ;
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= solicitarea, executantului, dupa caz, sistarea executiei, demolarea sau refacerea
lucrarilor executate necorespunzator, in baza solutilor elaborate de proiectant sau de
persoanele abilitate prin lege pentru elaborarea acestora;

= transmiterea proiectantului a sesizarilor proprii, ale organelor abilitate, precum si ale
altor participanti la realizarea constructiei privind neconformitatile si neconcordantele aparute pe
parcursul executiei;

= verificarea respectarii prevederilor legale cu privire la cerintele stabilite prin Legea
10/1995 privind calitatea n constructii in cazul efectuarii de modificari ale documentatiei sau
adoptarii de noi solutii care schimba conditiile initiale;

= efectuarea in numele investitorului a activitatii de verificare a lucrarilor executate;

= verificarea situatiilor de plata aferente cantitatilor de lucrari real executate din devizele
pe categorii de lucrari a devizului oferta anexat la contract;

» efectuearea masuratorilor impreuna cu reprezentantul executantului care se inscriu in
caietele de masuratori;

= urmarirea respectarii de catre executant a masurilor dispuse de proiectant sau de
organele abilitate;

* urmarirea respectarii sistemului de asigurare a calitatii de catre executant;

= participarea la verificarea lucrarilor pe faze de executie si dispunerea de masuri
pentru asigurarea efectuarii de catre executant a tuturor verificarilor de calitate stabilite de
normele tehnice;

= preluarea documentelor de la executant si proiectant si completarea cartii tehnice a
constructiei cu toate documentele prevazute de reglementarile legale;

= urmarirea dezafectarii lucrarilor de organizare si predarea terenul detinatorului
acestuia;

= participarea la receptia lucrarilor, asigurarea secretariatului receptiei si intocmirea
actele de receptie;

* urmarirea rezolvarii problemelor constatate de comisia de receptie si intocmirea
documentelor de aducere la indeplinire a masurilor impuse de comisia de receptie;

= predarea investitorului / utilizatorului a actelor de receptie, documentatiei tehnice si
economice a constructiei impreuna cu cartea tehnica a constructiei;

= urmarirea rezolvarii remedierilor cuprinse in anexa procesului-verbal de receptie la
terminarea lucrarilor in cel mult 90 zile de la acceptarea acesteia;

* somarea executantului lucrarilor in cazul in care acesta nu fisi respecta obligatiile
contractuale pentru a se inscrie in clauzele contractuale;

= notificarea executantului cu privire la defectiunile care au aparut in perioada de
garantie si pe care executantul trebuie sa le remedieze pe cheltuiala sa, daca acestea s-au
datorat nerespectarii clauzelor contractuale de catre executant;

= predarea Cartii tehnice a constructiei detinatorului legal;

(2) Biroul Investitii are urmatoarele atributii principale:
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= propune programul de investitii pentru anul urmator precum si prognoza pe urmatorii
3 ani, precum si pe termen lung, pe baza notelor de fundamentare inaintate de serviciile de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Craiova ;

» Face propuneri privind promovarea de investitii noi;

* intocmeste documentele de finantare care privesc investitile apartindnd Primariei
Municipiului Craiova . si le transmite serviciului achizitii Tn vederea licitarii $i contractarii;

* finainteaza studii de specialitate pentru obiectivele de investitii in vederea aprobarii
organelor abilitate;

* examineaza periodic modul in care s-au derulat investitiile $i dupa caz ia masurile ce
se impun verbal sau in scris;

* initiaz& i supune spre aprobare dispoziti sau, dupa caz proiecte de hotaréari,
privitoare la reglementari unitare a derularii activitatilor investitionale;

= initiaza si supune spre aprobare proiecte de hotarari, privitoare la aprobarea Studiilor
de Fezabilitate;

= informeaza periodic, in scris, conducerea unitatii referitor la activitatea desfasurata;

= duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al Mun. Craiova, dispozitiile primarului,
sarcinile date de conducerea unitatii;

= opereaza modificari in programul anual al investitiilor publice, conform prevederilor
legale;

* intocmeste diverse situatii privind investitile publice, solicitate de diverse institutii
publice (Prefectura jud. Dolj, Consiliul Judetean Dolj, Guvernul Romaniei etc.);

» intocmeste, in conformitate cu prevederile Ordinului 1792/2002, Anexa 1 si 2 pentru
angajarea oricarei cheltuieli din fondurile publice, respectiv cele prevazute in Programul
multianual de investitii;

» intocmeste, in conformitate cu prevederile Ordinului 1792/2002, Anexa 3 privind
Ordonantarea la platd a oricarei cheltuieli din fondurile publice, respectiv cele prevazute in
Programul multianual de investitii;

» face parte din comisia de receptie finald a obiectivelor de investitii, apartinand
Primariei Municipiului Craiova;

= duce la indeplinire hotararile Consiliului Local, notele interne;

= intocmeste pe calculator Programul investitiilor publice , fisele obiectivelor de investitii
si nota de fundamentare pentru obiectivele cuprinse in Programul investitiilor publice pe baza
notelor de fundamentare intocmite de compartimentele de specialitate si avizate de ordonatorul
principal de credite;

* actualizeaza valoarea totald a obiectivelor de investitii cuprinse in programul de
investitii pe anul in curs;

= verificd din punct de vedere economic situatile de plati prezentate de executanti
pentru lucrarile de investitii cuprinse Tn programul anual al investitiilor publice, confirma
realitatea preturilor si raspunde de aceasta, si le supune avizarii sefilor ierarhic superiori;

= tine evidenta facturilor inaintate de constructori;
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* intocmeste situatii statistice privind cheltuielile efectuate pentru investitiile apartinand
Primariei municipiului Craiova;
= Calculeaza cota de 0,7% din valoarea lucrérilor de investitii, datorata Inspectoratului
de Constructii Dolj, si Thainteaza situatia cu platile ce trebuie efectuate catre Serviciul Financiar-
contabilitate, in vederea achitatii acestora;
= intocmeste situatii privind programul investitiilor in municipiul Craiova, solicitate de
diverse institutii publice (Prefectura judetului Dolj, Consiliul Judetean Dolj, Guvernul Romaniei
etc.);
* prin intermediul inspectorilor de santier, in calitate de reprezentanti ai institutiei
exercita atributiile pe toata durata de concepere si realizare a investitiilor in perioadele de:
- pregatire a executarii lucrarilor;
- executare a lucrarilor;
- receptie a lucrarilor.
= verifica existenta autorizatiei de construire, precum si indeplinirea conditiilor legale cu
privire la aceasta;
= verificd corespondenta dintre prevederile autorizatiei si cele ale proiectului;
= preda executantului amplasamentul liber de orice sarcina si bornele de reper
precizate de proiectant;
» participa, impreuna cu proiectantul si executantul, la trasarea generala a constructiei;
= preda constructorului terenul rezervat pentru organizarea de santier;
= studiaza proiectul, caietele de sarcini, tehnologiile si procedurile prevazute pentru
realizarea constructiilor;
= verifica existenta tuturor pieselor scrise si desenate si corelarea acestora;
= controleaza respectarea prevederilor cu privire la verificarea proiectelor de catre
verificatori atestati pentru cerinpele stabilite prin Legea nr. 10/1995;
= verificd existenta in proiect a prevederilor privind fazele determinante, precum si a
programului de control al proiectantului;
= verificad existenta tuturor avizelor, acordurilor, precum si respectarea prevederilor
legale privind documentatia tehnica;
= verifica existenta unui sistem propriu de asigurare a calitatii la constructor si a
procedurilor aferente acestuia si asigura implementarea acestuia;
= participa la elaborarea contractelor si raspunde de introducerea in acestea a
prevederilor referitoare la calitate;
= urmareste realizarea constructiei in conformitate cu prevederile contractului, a
proiectelor, a caietelor de sarcini si a reglementarilor tehnice in vigoare;
= verifica respectarea tehnologiilor de executie, in vederea asigurarii nivelului calitativ
prevazut in documentatia tehnica, in contract si in normele tehnice in vigoare;
* interzice utilizarea de lucratori neautorizati pentru lucrarile la care reglementarile

tehnice au prevederi in acest sens;
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» efectueaza verificarile prevazute in normele tehnice si semneaza documentele
intocmite ca urmare a verificarilor;

» participa la verificarea in fazele determinante si la intocmirea proceselor-verbale de
lucrari ascunse;

= verifica respectarea legislatiei cu privire la materiale utilizate, existenta documentelor
de atestare a calitatii;

» interzice utilizarea de materiale, semifabricate si prefabricate necorepunzatoare sau
fara certificate de conformitate, declaratie de confomitate sau fara agrement tehnic (pentru
materialele netraditionale) ;

= interzice utilizarea de tehnologii noi, fara agrement tehnic;

= asista la prelevarea probelor de la locul de punere in opera;

= urmareste, din punct de vedere tehnic, executarea lucrarilor pe tot parcursul,
admitand la plata numai lucrarile corespunzatoare din punct de vedere calitativ;

= cere executantului, dupa caz, sistarea executiei, demolarea sau refacerea lucrarilor
executate necorespunzator, in baza solutilor elaborate de proiectant sau de persoanele
abilitate prin lege pentru elaborarea acestora;

= transmite proiectantului sesizarile proprii, ale organelor abilitate, precum si ale altor
participanti la realizarea constructiei privind neconformitatile si neconcordantele aparute pe
parcursul executiei;

= verificd respectarea prevederilor legale cu privire la cerintele stabilite prin legea
10/1995 privind calitatea n constructii in cazul efectuarii de modificari ale documentatiei sau
adoptarii de noi solutii care schimba conditiile initiale;

» efectueaza in numele investitorului activitatea pe linie financiara, de verificare si
decontare a lucrarilor executate;

» dirigintele de specialitate, in calitate de imputernicit al investitorului sau beneficiarului,
verifica situatiile de plata aferente cantitatilor de lucrari real executate din devizele pe categorii
de lucrari a devizului oferta anexat la contract, confirma cantitatea, calitatea si realitatea
preturilor pe baza atasamentelor, a facturilor pentru materiale si a documentelor doveditoare
pentru tarifele de manopera, transport si utilaje si raspunde de acestea, si pe care le supune
avizarii sefilor ierarhic superiori ;

» efectueaza masuratori impreuna cu reprezentantul executantului pe care le inscrie in
caietele de masuratori;

= urmareste respectarea de catre executant a masurilor dispuse de proiectant sau de
organele abilitate;

* urmaregte respectarea sistemului de asigurare a calitatii de catre executant;

= participa la verificarea lucrarilor pe faze de executie si dispune masuri pentru
asigurarea efectuarii de catre executant a tuturor verificarilor de calitate stabilite de normele
tehnice;

= preia documentele de la executant si proiectant si completeaza cartea tehnica a

constructiei cu toate documentele prevazute de reglementarile legale;
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= urmareste dezafectarea lucrarilor de organizare si preda terenul detinatorului
acestuia;

* urmareste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie si intocmeste
documentele de aducere la indeplinire a masurilor impuse de comisia de receptie;

= preda investitorului/utilizatorului actele de receptie, documentatia tehnica si
economica a constructiei impreuna cu cartea tehnica a constructiei;

* dupa receptia la terminarea lucrarilor, dirigintele de specialitate urmaregte rezolvarea
remedierilor cuprinse in anexa procesului-verbal de receptie la terminarea lucrarilor, in cel mult
90 zile de la acceptarea acesteia.;

» daca executantul nu Tsi respecta obligatiile contractuale inspectorul de santier are
obligatia de a-l soma pentru a se inscrie in clauzele contractuale;

= transmite executantului o notificare cu privire la defectiunile care au aparut in
perioada de garantie si pe care executantul trebuie sa le remedieze pe cheltuiala sa, daca
acestea s-au datorat nerespectarii clauzelor contractuale de catre executant;

= dupd receptia finald inspectorul de santier preda Cartea tehnicd a constructiei
detinatorului legal.

Art. 55 Serviciul Achizitii publice

Serviciul Achizitii Publice face parte din aparatul propriu de specialitate al Primariei
Municipiului Craiova

Serviciul Achizitii Publice face parte din aparatul propriu de specialitate din cadrul
Primariei Municipiului Craiova prin care se fundamenteaza si se realizeaza atribuirea
contractelor de achizitie publica, concesiune de lucrari publice si concesiune de servicii prin
care Consiliul Local al Municipiului Craiova are calitatea de autoritate contractanta, in
conformitate cu prevederile legale, precum si a actelor normative in aplicarea acesteia sau,
dupa caz, a legislatiei modificatoare in domeniu.

Serviciul Achizitii Publice este condus si coordonat de catre un sef de serviciu .

Structura de personal a serviciului este constituita din sapte functii publice de executie si o
functie publica de conducere — sef serviciu.

Atributiile Serviciului Achizitii Publice, sunt in principal urmatoarele :

= elaboreaza si finalizeaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor
si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante, asa cum
este prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

»= coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire, ori in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

= tine legatura si intocmesgte documentele solicitate si/sau documentele prevazute de
legislatia achizitiilor, pentru Ministerul Finantelor Publice, A.N.R.M.A.P. Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor si alte institutii de monitorizare si control al achizitiilor publice;

= findeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
legislatia in domeniul achizitiilor publice;

» participa si urmareste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;
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* intocmeste documentatii de atribuire impreuna cu specialigtii din cadrul directiilor
executive ale Primariei Municipiului Craiova

* urmaregte constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

= urmareste elaborarea notei justificative in toate situatile in care procedura de
atribuire propusa pentru a fi aplicata este alta decat una dintre cele prevazute la art. 20 alin. (1)
din 0.U.G.nr.34/2006 sau, in cazul atribuirii unui contract sectorial, la art. 251 alin. (1) din
0.U.G.nr.34/2006;

* urmaresgte semnarea contractelor de achizitie publica;

= urmareste si sprijina activitatea de colaborare a serviciului cu celelalte compartimente
din cadrul directiilor executive, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de
complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de
atribuire;

= urmareste si participa la achizitionarea servicilor de consultantd, conform
prevederilor O.U.G.nr.34/2006, in scopul elaborarii documentatiei de atribuire si/sau aplicarii
procedurii de atribuire;

» urmareste operarea modificarilor sau completarilor ulterioare in programul anual al
achizitiilor publice;

= urmareste ca programul anual al achizitiilor publice sa cuprinda cel putin informatii
referitoare la: obiectul contractului, codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV),
valoarea estimata, fara TVA, exprimata in lei si in euro, procedura care urmeaza sa fie aplicata,
data estimata pentru inceperea procedurii, data estimata pentru finalizarea procedurii si
persoana responsabila pentru atribuirea contractului respectiv;

* urmaregte si participa la initierea aplicarii procedurii de atribuire, in contextul in care
produsele/serviciile/lucrarile sunt cuprinse in programul anual al achizitiilor publice, cu exceptia
cazului in care necesitatea atribuirii contractului este determinata de aparitia unei situatii de
fortd majora sau a unui caz fortuit, sunt identificate sursele de finantare, respectiv este intocmita
documentatia de atribuire;

= urmareste si participa la concesionarea de bunuri proprietate publica ori privata;

= asigura conditiile referitoare la publicitate;

= asigura transmiterea, receptionarea si asigurarea desfasurarii licitatiilor in sistem
electronic, aga cum este prevazut in legislatia achizitiilor publice;

* asigura securizarea retelei electronice gi raspunde de corectitudinea datelor din
sistem;

= declangeaza procedura, o aplica si o finalizeaza aga cum este prevazut in legislatie;

» asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii;

= propune componenta comisiilor de licitatii, comisiilor de evaluare gi de intocmire a
documentatiei de atribuire;

= propune procedura de atribuire a contractelor de produse, servicii si lucrari;
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= contribuie la intocmirea documentatiei cu privire la organizarea de licitatii $i pune la
dispozitia solicitantului datele referitoare la licitatiile organizate;

» asigura secretariatul activitatii de licitatii, propuneri de licitatii, conform legislatiei in
vigoare, pe care le supune aprobarii conducerii;

= intocmeste documentele privind clasificarea finala a ofertantilor pe baza ofertelor
financiare gi a calitatilor tehnice stabilite prin documentatie, sau prin apreciere directa, conform
actelor normative in vigoare;

= tine legatura cu furnizorii din tara pentru procurarea de oferte si testarea preturilor
pentru achizitiile de bunuri si de servicii;

= difuzeazd documentatile de atribuire precum si valorile de contractare pentru
produsele licitate si adjudecate;

= participa la incheierea contractelor pe baza proceselor verbale si a rapoartelor de
atribuire;

* pune la dispozitia comisiilor de specialitate cererile repartizate serviciului gi urmareste
indeplinirea atributiilor rezultate in urma sedintelor de comisii;

* urmaresgte si asigura rezolvarea cererilor, a scrisorilor cetatenilor si ale agentilor
economici;

= respecta prevederile legale privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatii
si a securitatii acestora;

= tine evidenta ofertelor si a contractelor incheiate;

» instiinteaza ofertantii privind rezultatele licitatiilor si a selectarilor de oferte;

*= propune si intocmeste proiectele de dispozitii pentru constituirea comisiilor de
evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor;

* indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa si executiva;

* elaboreaza si transmite anunturile de intentie, de participare, de atribuire a
contractelor de achizitie publica sau concesiune si celelalte documente catre Monitorul Oficial al
Romaniei, Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, ANN.R.M.A.P. S.EA.P. la termenele si in
conditiile stabilite de reglementarile legale;

* asigura gi gestioneaza corespondenta cu autoritatile publice, potrivit legii;

= se consultad cu directiile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Craiova i
propune ordonatorului principal de credite, masuri pentru derularea in conditile legii a
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica gi concesionare si masurile necesare
pentru derularea acestora;

= dupa consultarea directiilor de specialitate, intocmeste proiectele contractelor de
achizitii publice potrivit legii i dispozitiilor ordonatorului principal de credite;

* urmaresgte si asigura semnarea contractelor de achizitie publica, trasabilitatea

contractului, anexe, documente, etc.;
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» participa si asigura prin personalul din subordine asistenta tehnica, participare in

comisii de intocmire a documentatiilor de atribuire, comisii de evaluare, concesionari, etc.

solicitate de directiile executive ale institutii subordonate;

= asigura cadrul legal pentru adjudecarea achizitiilor publice din programul Primariei

Municipiului Craiova;

» gestioneaza baza de date pentru sistemul de achizitii publice;

= executa si alte sarcini dispuse de conducerea Primariei Municipiului Craiova .

Documente folosite in cadrul serviciului:

Nota de fundamentare privind necesarul de produse, servicii, lucrari;
Programul achizitiilor publice;

Anunt intentie SEAP ; Monitorul oficial;
Nota justificativa produse;

Nota justificativa servicii;

Nota justificativa lucrari;

Referat Comisie analiza si evaluare oferta;
Documentatie atribuire;

Anunt/invitatie;

Adresa transmitere clarificari ofertanti;

P-V deschidere;

Proces verbal intermediar de evaluare;
Adresa clarificari ofertanti;

Raport atribuire;

Comunicare rezultat procedura;

Contract achizitie;

Proces-verbal primire-predare contract achizitie;
Nota justificativa achizitie directa;

Anunt atribuire procedura;

Dosar achizitie;

Registru note fundamentare;

Registru caiete de sarcini;

Art. 56 Directia Urbanism si Amenajarea teritoriului — structura directiei este

urmatoarea:

Serviciul Autorizatii de construire, desfiintare

Serviciul Planificare urbana, certificate de urbanism, avizare
Biroul Obtinere avize, emitere acord unic

Biroul Certificate de nomenclatura stradala

Serviciul Control disciplina in constructii

Compartimentul Banca de date urbane si avizare documentatii

(1) Serviciul Autorizatii de construire, desfiintare are urmatoarele atributii principale:
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= verificarea documentatiilor prin care se solicitéd autorizatii de construire/desfiintare, pe
baza documentatiilor de urbanism aprobate;

* inaintarea documentatiilor de autorizatii catre directia juridica pentru obtinerea vizei
juridice;

=» inaintarea documentatiilor de autorizatii catre biroul de acord unic pentru emiterea
acestuia;

*intocmirea, inaintarea  spre semnare si  eliberarea  autorizatilor de
construire/desfiintare;

= vizarea spre neschimbare a documentatiilor care au stat la baza emiterii autorizatiei de
construire/desfiintare;

= actualizarea permanenta a Registrului autorizatiilor de construire/desfiintare;

» arhivarea documentatiilor-martor care au stat la baza eliberarii autorizatilor de
construire/desfiintare;

= formularea si Tnaintarea raspunsurilor la documentatiile incomplete depuse pentru
eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare, in vederea completarii;

= asigurarea consultantei de specialitate in cadrul programului de audiente cu publicul;

= asigurarea instrumentarii i solutionarii, in termenele si in conditiile prevazute de lege,
a tuturor solicitarilor persoanelor fizice/juridice, transmise serviciului;

= asigurarea verificarii planurilor pentru retrocedarea terenurilor imobile — din punct de
vedere al reglementarilor urbanistice — pentru Comisia de Lege nr.10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989 si
Lege nr.247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri
adiacente;

*realizarea de situatii statistice lunare, trimestriale si anuale privind eliberarea
autorizatiilor de construire/desfiintare, precum gi receptionarea locuintelor si a valorii lor;

= indeplinirea altor sarcini, la dipozitia conducerii;

= verificarea n teren atat a amplasamentului pentru autorizatii de construire/autorizatii de
desfiintare (AC/AD), cat si pentru retrocedarea terenurilor pe Legea nr. 10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989 si
Lege nr.247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri
adiacente;

= asigura respectarea conditiilor din avize si acorduri, inclusiv avizul Directiei Judetene
Dolj pentru Cultura, Culte si Patrimoniu Initial;

= tine evidenta autorizatiilor de construire;

= completarea bazei de date in cadrul serviciului;

= Documentele folosite in cadrul serviciului:

= autorizatii de construire/desfiintare;

= formulare de statistica;

= lista monumentelor istorice;
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= planurile urbanistice — plan urbanistic general (PUG), plan urbanistic zonal (PUZ), plan
urbanistic de detaliu (PUD);
* borderouri predare-primire corespondenta;
= nota de plata pentru copii autorizatii/documentatie existenta in arhiva;
(2) Serviciul Planificare urbana, certificate de urbanism, avizare are urmatoarele
atributii principale:
= verificarea continutului documentatiei depuse;
= fintocmirea de raspunsuri pentru documentatiile incomplete pentru a fi returnate
solicitantului in vederea completarii;
* Tntocmirea raspunsurilor pentru corespondenta diversa intrata in serviciu;
= prelungirea certificatelor de urbanism emise in anii anteriori, in conformitate cu
prevederile legale;
= prezentarea documentatiei de certificate de urbanism pentru a fi supuse hotararii
Comisiei Tehnice;
» realizare copii dupa extrase PUG/PUZ/PUD (formate A4 si A3);
» intocmire note plata, viza spre neschimbare si borderou predare/primire
PUG/PUZ/PUD;
= intocmirea rapoartelor pentru Sedinta Consiliului Local,
= scanarea rapoartelor inaintate in Sedinta Consiliului Local;
= caiete de sarcini;
= note de fundamentare;
= teme de proiectare;
» intocmirea certificatelor de urbanism;
» viza cadastru si banca date in vederea verificarii amplasamentelor solicitate prin CU;
»  viza juridica;
= Comisia Tehnica de Urbanism constand in:
- stabilire ordine zi;
- convocare comisia de urbanism;
- prezentarea documentatiilor de certificate de urbanism pentru a fi supuse
discutiei in comisia tehnica.
» redactarea certificatelor de urbanism pe calculator;
= fnaintarea documentatiilor de certificate de urbanism considerate complete, céatre
Serviciul Obtinere avize, emitere acord unic, in vederea completarii fiselor de avize anexate
documentatiilor de Certificate de urbanism de catre reprezentantii detinatorilor de utilitati.
= asigurarea caracterului public al listelor cu certificatele de urbanism emise lunar;
= arhivarea certificatelor de urbanism si autorizatii de construire eliberate si returnate de
la Serviciul Registratura;
= verificarea in teren a amplasamentelor cu probleme;
= sarcini atribuite direct de catre seful de serviciu.

(3) Biroul Obtinere avize, emitere acord unic
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Misiunea - obtine avizele legale in numele solicitantilor si urmarire regularizare taxe
pentru autorizatiile de construire
Activitatile biroului
a) Obtinerea avizelor legale in numele solicitantilor :
= avizele gi acordurile pentru utilitatile urbane;
* avizele si acordurile privind securitatatea la incendiu, protectia civila, protectia
mediului si a sanatatii populatiei:
- Agentia de Protectie a Mediului Craiova
- Directia de Sanatate Publica Dol
- Inspectoratul de Protectie Civila
- Grupul de Pompieri “OLTENIA”
- Compania de Apa Oltenia
- Regia Autonoma Termoficare Craiova
- Serviciul Public de Salubritate Craiova
- CEZDISTRIBUTIE — ELECTRICA SA, Craiova
- Compania Nationala Transelectrica SA- Sucursala de Transport Craiova
- SNP Petrom SA- Sucursala Craiova
- SNGN ROMGAZ - Sucursala Ploiesti, Filiala Craiova
- SC Romtelecom SA- Unitatea Regionala Dol
- SC Luxten Lighting Co SA
- DISTRIGAZ SUD SA — Sucursala Craiova
- Sucursala Electrocentrale Il Craiova
= finregistrarea cererilor pentru obtinere avizelor in conformitate cu prevederile Legii
50/1991 republicata privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii;
= asistenta in completarea cererilor;
» intocmirea de note de plata pentru fiecare aviz ;
» intocmirea de borderouri zilnice pentru virarea sumelor incasate pentru fiecare
avizator care are incheiata conventie cu Primaria municipiului Craiova ;
* intocmirea proceselor verbale de predare primire a documentatiilor depuse in
vederea obtinerii avizelor (figelor tehnice);
= deplasarea la sediul fiecarui avizator pentru a depune documentatiile primite;
= ridicarea avizelor de la sediul fiecarui avizator;
= predarea avizelor obtinute la Serviciul de Relatii cu publicul pe baza de borderou;
b) Asigurarea secretariatului Comisiei de Acord Unic prin:
= fintocmirea listei cu documentatiile tehnice ce urmeaza a fi supuse aprobarii in
Comisia de Acord Unic;
» redactarea acordurilor unice;
» finregistrarea acordurilor unice emise;
= asigurarea consultarii documentatiilor in faza de Certificat de Urbanism de catre

reprentantii detinatorilor de utilitati precum si de reprezentantii Inspectoratului pentru situatii de
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Urgenta Dolj (Pompieri, Inspectoratul de Protectie Civila), Directia de Sanatate, Agentia de
Mediu, in vederea stabilirii avizelor cerute prin Certificatul de urbanism a care se adauga tinerea
unei evidente a documentatiilor primite si predate Serviciului Certificate de Urbanism;

c) Urmarire regularizare taxe pentru autorizatiile de construire

= Qactualizarea bazei de date privind autorizatile de construire / desfiintare cu
inregistrarile facute pentru inceperile de lucrari;

* urmarirea regularizarii taxei pentru autorizatiile de construire emise de catre Primaria
municipiului Craiova;

*= intocmirea de adrese pentru ingtiintarea beneficiarilor in vederea prelungirii
autorizatiilor de construire sau realizarea procesului verbal de receptiei la terminarea lucrarilor
si regularizarea taxei pentru autorizatilor de construire emise de Primarie in fiecare an (de
ordinul sutelor in fiecare luna);

= calculul pentru regularizarea taxei pentru autorizatiile de construire;

= tfinerea unei anumite evidente a autorizatiilor de construire pentru care s-a facut
regularizarea,;

= arhivarea documentelor care au stat la baza acestei regularizari;

= intocmirea de raspunsuri la documentatiile prezentate (indeosebi de persoanele
juridice pentru regularizarea taxei) pentru lucrarile efectuate in baza autorizatiilor de construire;

(4) Biroul Certificate de nomenclatura stradala are urmatoarele atributii principale:

= verificare documentatie si intocmire certificate de nomenclatura stradala;

= verificare documentatie si intocmire certificate de recenzat;

» raspunde solicitarilor incomplete, fara acte de proprietate, fara accesul la una din
strazile prevazute Tn Nomenclatorul Strazilor din Municipiului, constructiilor provizorii — domeniul
public, celor situate in zone in care nu sunt atribuite denumiri de strazi si a celor situate in
extravilan;

= efectueaza corespondentd privind evolutia denumirii strazii, echivalenta(traseul)
strazii;

= intocmeste documentatie pentru atribuire sau schimbare denumire strada si o
inainteaza Comisiei Judetene de Atribuire de Denumiri in vederea obtinerii avizului;

» intocmeste referate pentru atribuire sau schimbare denumire strada si inainteaza
documentatia in Consiliul Local Craiova spre aprobare;

» intocmeste referate privind propuneri in vederea introducerii in domeniul public a
strazilor ce urmeaza a fi introduse in Nomenclatorul Strazilor Municipiului Craiova;

= atribuie numere factoriale;

» actualizarea permanenta a Nomenclatorului Strazilor Municipiului Craiova;

» actualizarea permanenta a Nomenclatorului Blocurilor Municipiului Craiova;

= actualizarea si imbunatatirea permananta a hartii municipiului Craiova.

(5) Serviciul Control disciplina in constructii are urmatoarele atributii principale:
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= efectueaza controale curente asupra lucrarilor de investitii in constructii, in curs de
executie, controale in urma sesizarilor primite de la cetateni si ia masuri operative in
conformitate cu prevederile legale;

= efectueaza controlul privind executarea constructiilor, in conformitate cu prevederile
Legii 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii cu completarile si
modificarile ulterioare;

= participa la actiunile initiale de executiv si Consiliul Local al municipiului Craiova in
actiunile privind respectarea disciplinei in constructii i a aplicarii legislatiei in vigoare;

= intocmegte proces-verbal de contraventie, in conformitate cu prevederile Legii nr.
50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii republicatda in 2004 cu
completarile si modificarile ulterioare;

* urmaregte somatiile emise, tine evidenta proceselor-verbale de contraventie si
intocmegte documentatia de Tnaintare la instantd Tn conformitate cu prevederile Legii nr.
50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, modificatd si completata, in
colaborare cu Serviciul Juridic si Contencios Administrativ;

» participa la receptia lucrarilor de constructii;

= urmaresgte regularizarea taxei pentru constructiile executate, conform autorizatiei de
construire eliberate;

» colaboreaza cu serviciile Primariei in vederea indeplinirii hotararilor Consiliului Local
al municipiului Craiova;

* rezolva si alte activitati — corespondenta, audiente, ridicarea constructiilor amplasate
abuziv pedomeniul public, sesizari telefonice;

= tine evidenta panourilor publicitare amplasate in municipiul Craiova;

= elibereaza aviz colectare deseuri;

Documentele folosite in cadrul serviciului:
- somatii;
- procese-verbale de contraventie;
- aviz colectare deseuri;

(6)Compartimentul Banca de date urbane si avizare documentatii indeplineste
urmatoarele atributii:

* intocmegte adeverinte de intravilan;

* intocmeste adeverinte de extravilan;

= verifica pozitionarea corectd a amplasamentelor pe planurile urbanistice;

= raspunsuri cereri curente;

» identificari amplasamente terenuri solicitate in baza Legii nr. 10/2001, republicata
privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989;

» identificari amplasamente terenuri solicitate in baza Legii nr. 247/5002 privind reforma

in domeniile proprietatii si justitiei, precum gi unele masuri adiacente;
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= solutionarea dosarelor depuse in baza Legii nr. 247/5002 privind reforma in domeniile
proprietatii si justitiei, precum si unele masuri adiacente;

* avizare documentatii de cadastru;

= avizare documentatii in vederea obtinerii actului de proprietate in conformitate cu
H.G. nr. 834/1991 privind stabilirea si evaluarea unor terenuri detinute de societatile comerciale
cu capital de stat;

= avizare documentatii certificate de urbanism si autorizatii de construire privind
solicitarile din Legile Fondului funciar;

= solutionarea cererii depuse in baza Legii nr. 44/1994 privind veteranii de razboi,
precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi;

* raspunsuri adrese de la instantele de judecats;

= orice alte sarcini date de sefii ierarhici superiori.

Art. 57 Directia Impozite si taxe

(1) Dispozitii generale

Directia de Impozite si Taxe a Primariei Municipiului Craiova functioneaza potrivit H.C.L.
219/2004 ca Directie de Impozite si Taxe, fiind unitate de specialitate teritoriald, subordonata
Consiliului Local al Municipiului Craiova si Primarului Municipiului Craiova in calitate de
ordonator principal de credite.

Directia de Impozite gi Taxe realizeaza in mod unitar strategia si programul Guvernului,
in domeniul finantelor publice locale si aplica politica fiscald a statului cu privire la aceasta
cauza.

Directia de Impozite gi Taxe asigura prin serviciile gi birourile de specialitate constatarea
si verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice,
incasarea veniturilor bugetare (impozit pe cladire, impozite pe teren, taxa asupra mijloacelor de
transport, alte impozite si taxe locale prevazute de legislatia in vigoare) si extrabugetare (chirii,
concesiuni, amenzi, taxe pentru folosirea domeniului public si privat al statului etc.), realizeaza
prin mijloace specifice combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice
pe categorii de venituri.

Directia de Impozite si Taxe administreaza veniturile bugetului local.

Pentru aducerea la indeplinire a atributiilor care ii revin prin lege precum si pentru
combaterea evaziunii fiscale colaboreaza cu celelalte organe ale administratiei de stat.

Intocmeste si prezinta la termenele stabilite, dari de seama, situatii statistice, informari si
rapoarte cu privire la asezarea impunerilor, executia de casa a bugetului local, precum gi a
rezultatelor verificarilor pe linie fiscala a agentilor economici si persoanelor fizice.

Directia de Impozite si Taxe raspunde in fata Primarului Municipiului Craiova si a
Consiliului Local al Municipiului Craiova de aducere la indeplinirea a sarcinilor privind incasarea
impozitelor, taxelor, altor venituri bugetare si extrabugetare precum si intarirea disciplinei
financiare la nivelul contribuabililor persoane fizice sau juridice.

Dupa aprobarea prezentului regulament, se vor completa atributiile serviciilor, cu noile

sarcini ce le preia din diverse acte normative, hotarari, ordonante si instructiuni elaborate de
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Ministerul Administratiei si Internelor, Consiliul Local al Municipiului Craiova , Primarul
Municipiului Craiova si Ministerul Finantelor Publice.
Pentru aducerea la indeplinire a sarcinilor gi atributiilor ce ii revin, Directia de Impozite si
Taxe are urmatoarea structura organizatorica:
- Conducerea Directiei Impozite gi taxe;
- Servicile de Constatare, impunere, urmarire, executare silita persoane fizice 1 SUD si
2 NORD ;
- Serviciile de Constatare, impunere, urmarire, executare silita persoane juridice 1 si 2 ;
- Serviciul Valorificare bunuri ;
- Serviciul Prelucrare automata a datelor ;
- Serviciul Contabilitatea si analiza veniturilor ;
- Serviciul incasare, executare silita amenzi .
Conducerea Directiei de Impozite si Taxe: Directia Impozite si taxe este condusa de un
director executiv gi un director executiv adjunct.
(2) Directorul executiv are urmatoarele sarcini si atributii principale:
®» organizeaza, coordoneaza activitatea de ansamblu a Directiei de Impozite si taxe;
= coordoneaza si indruma actiunile de constatare, sesizare, verificare gi incasare a
impozitelor si taxelor si alte venituri de la contribuabili persoane fizice si juridice;
»organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre activitatile
compartimentelor de Impozite gi taxe cu cele specifice activitatii de trezorerie si control;
»asigura asistenta de specialitate Consiliul Local al Municipiului Craiova pentru
elaborarea proiectului bugetului local, defalcarea bugetului acordat pe fiecare sursa de venit;
= stabileste si aplicdA masuri ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare si
bugetare, in scopul identificarii impunerii si sanctionarii evaziunii fiscale si atragerea de venituri
suplimentare la buget;
= coordoneaza activitatea de control financiar preventiv, avizeaza operatiunile privind
acordarea de inlesniri, esalonari la plata impozitelor, taxelor si majorarilor de intarziere;
» raspunde de rezolvarea in limitele competentelor stabilite a cererilor cetatenilor sau le
indruma spre rezolvare organelor competente;
= participa la angajarea personalului Directiei Impozite si taxe, organizeaza actiuni de
instruire gi crestere a competentei profesionale a salariatilor;
= asigurd masuri pentru aprovizionarea, gestionarea si distribuirea catre contribuabili
persoane fizice si juridice, a formularisticii financiare si fiscale;
= asigurd masuri pentru aplicarea strictd a normelor privind intocmirea, manipularea,
circulatia gi pastrarea documentelor cu regim special;
= asigura respectarea disciplinei in munca, propune aplicarea sanctiunilor disciplinare si
acordarea recompenselor prevazute de lege;
= organizeaza si stabilegte conditiile de desfagurare a actiunilor de control;
= asigura corelarea planurilor de control, urmarind eliminarea paralelismelor intre

compartimente Tn scopul cresterii eficientei activitatii;
SAPL5\Document] 36



*ja masuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii compartimentelor
functionale prin generalizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu ajutorul tehnicii
de calcul;

= solicita sprijinul organelor de politie si altor organe de control de specialitate, la
organizarea actiunilor de combatere a evaziunii fiscale si indeplinirea atributiilor privind
urmarirea silita in temeiul titlurilor executorii;

= certifica prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea aprecierilor
anuale salariatilor. Acorda calificative conform prevederilor legale si raspunde de aplicarea
masurilor in cazul nerespectarii obligatiilor de serviciu;

=face propuneri pentru numirea sau eliberarea din functie, in conditile legii, a
personalului din subordine;

=aproba certificatele ce se elibereaza si care atesta situatia patrimoniului sau a
veniturilor impuse, a persoanelor fizice gi juridice rezultate din evidentele fiscale;

* propune, in conditiile legii, raspunderea materiala in sarcina personalului in subordine
si ia masuri pentru recuperarea de la cei vinovati a pagubelor constatate;

= avizeaza trecerea in evidenta speciala a creantelor constatate prin titluri executorii in
cazul debitorilor insolvabili;

» analizeaza si dispune cercetarile de solutionare a cererilor si sesizarilor cu privire la
impozite si taxe;

= avizeaza in conditiile legii efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii de
concediu ale personalului din subordine;

» aproba organizarea pregatirii profesionale a personalului din subordine;

= conduce intreaga activitate a Directiei Impozite gi taxe prin dispozitii si urmareste prin
analize periodice modul cum acestea sunt duse la indeplinire;

»indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul Municipiului Craiova precum si cele
dispuse de Consiliul Local al Municipiului Craiova ;

» informeaza Consiliul Local al Municipiului Craiova in legatura cu aspecte care rezulta
din executia bugetului local;

= respecta prevederile din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca;

» cunoaste si aplica cerintele documentele sistemului de management al calitatii si se
conformeaza politicii si procedurilor cuprinse in aceste documente.

(3) Directorul executiv adjunct are urmatoarele sarcini gi atributii:

= stabileste si prezintd conducerii masurile necesare pentru aplicarea corecta a
reglementarilor in domeniul fiscal;

*= aplicda masurile si stabileste conditile privind buna organizare a activitatii de
constatare, stabilire, debitare, urmarire si incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri de la
agentii economici si populatie;

» avizeaza actele de impunere, debitare, urmarire si incasare si de modificare a

obligatiilor fiscale;
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= stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea legislatiei fiscale, descoperirea, impunerea si sanctionarea evaziunii fiscale si
atragerea de venituri suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a
unitatilor si persoanelor care nu-si achita la termenele scadente obligatiile fiscale;

= in cadrul atributiilor privind controlul financiar preventiv avizeaza operatiunile privind
acordarea de finlesniri, esalonari la plata impozitelor, taxelor si a majorarilor de intarziere in
lipsa directorului executiv;

= colaboreazd cu compartimentele functionale din cadrul organelor de politie, in
indeplinirea atributiunilor privind urmarirea silita a bunurilor gi a veniturilor gi combaterea
fraudelor fiscale;

= urmareste pe baza de grafic si prin sondaje pe teren, verificarea agentilor economici
persoane fizice si juridice asupra determinarii materiei impozabile reale precum si asupra
calculului impozitelor directe si indirecte si taxelor datorate bugetului;

» avizeaza legalitatea si corectitudinea sumelor varsate in plus la bugetul local in
materie de impozite si taxe;

= verificd gi stabileste masuri de conducere corectd si la zi a evidentelor contabile
privind stabilirea si urmarirea impozitelor si taxelor;

= asigura intocmirea Tn termen a situatiilor statistice si informatiilor privitoare la
activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor si urmareste transmiterea acestora;

* analizeaza periodic modul de organizare gi executare a activitatii de urmarire silita a
bunurilor si veniturilor persoanelor fizice pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in
termen si infiintarea de popriri, sechestre etc. pe veniturile realizate de debitorii bugetului de la
agentii economici i institutiile publice;

= urmareste incasarea impozitelor gi taxelor din evidentad si clarificarea debitelor
restante, stabilind masuri corespunzatoare pentru incasarea acestora si evitarea prescrierii
sumelor reprezentand impozite, taxe si alte obligatii fiscale datorate bugetului local;

* analizeaza propunerile si stabileste masurile privind debitorii insolvabili gi disparuti;

» avizeaza verificarea gestionara a personalului din subordine;

* asigura aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, manipularea, circulatia gi
pastrarea imprimatelor cu regim special si a celor cu caracter oficial;

= este inlocuitorul de drept al directorului executiv in lipsa acestuia in raporturile cu tertii
si exercita atributiile prevazute in prezentul regulament pentru directorul executiv;

= asigura respectarea disciplinei in munca, propune sanctiuni disciplinare si acordarea
recompenselor prevazute de lege;

» indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul Municipiului Craiova si cele dispuse de
Consiliul Local al Municipiului Craiova si directorul executiv;

= cel putin odata pe luna verifica modul in care este organizat si functioneaza sistemul
de securitate al cladirii, al pastrarii si manipularii numerarului, consemnand rezultatele verificarii

intr-un registru special, constituit in acest scop.
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» respecta prevederile din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in
munca;

* cunoaste si aplica cerintele documentele sistemului de management al calitatii si se
conformeaza politicii si procedurilor cuprinse in aceste documente.

(4) Serviciul Constatare, impunere, urmarire persoane fizice indeplineste
urmatoarelor atributii i sarcini principale:

* organizeaza, indruma, controleaza si raspunde de actiunea de constatare si stabilirea
impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele fizice;

» intocmesgte borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele
sintetice si analitice , precum si inregistrarea si verificarea de catre cel care efectueaza controlul
financiar preventiv ;

= urmaregte intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili persoane fizice ;

» coordoneaza activitatea de gestionare a documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil;

= verificd periodic persoanele fizice aflate in evidentele fiscale detindtoare de bunuri sau
venituri supuse impozitarii asupra veridicitatii declaratiilor de impunere, modificarile intervenite,
constatand dupé caz diferentele fatd de impunerile initiale, ludnd masuri pentru incasarea
acestora la termen;

= aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care incalca
legislatia fiscala si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

= identifica, sanctioneaza si impune persoanele ce desfagoara activitati clandestine prin
actiuni proprii sau colaborare cu celelalte servicii din cadrul unitatii propunand masurile
necesare pentru inlaturarea acestora;

= organizeaza actiuni cu celelalte organe fiscale, in piete, targuri, oboare, in vederea
verificarii respectarii conditilor de desfagurare a activitatii, al impunerii veniturilor si platii
impozitelor si taxelor locale;

= tine evidenta debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor initiale, analizeaza
fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ conducerea asupra
problemelor deosebite propunand masurile ce se impun;

= centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului pe baza carora
intocmeste si transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite;

» analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor la persoanele fizice;

= avizeaza propunerile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri
si restituiri de impozite si taxe si majorari de intarziere;

» efectueaza analize si intocmeste informarile in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatelor actiunilor de verificare si impunere, masurile luate
pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza evaziunea fiscala si propune

masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe;
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= asigura coordonarea generala si aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si
taxele datorate de persoanele fizice;

= verifica si solutioneaza dupa caz contestatiile facute de contribuabili persoane fizice pe
linia impozitelor si taxelor;

=» solutioneaza sesizarile, reclamatiile si cererile cetatenilor in termenul prevazut de
actele normative in vigoare;

= elibereaza la cererea cetatenilor certificate care atesta situatia fiscald a acestora ,
supuse impozitarii , prin efectul legii existente, in evidenta Directiei Impozite si taxe;

»intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabili persoane fizice si
raspunde de arhiva;

= organizeaza, indruma si raspunde de activitatea de urmarire si incasare la bugetul
local a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen. in cazul neachitarii la termen a taxelor
si a altor varsaminte obligatorii datorate potrivit legii bugetelor locale, pot dispune retragerea
sumelor respective din conturile agentilor economici sau prin aplicarea masurilor de executare
silitd prevazute de lege asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor;

» organizeaza, executa si verifica in teritoriu activitatea de urmarire silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a
creantelor banesti constatate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale;

= verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii
bugetului de la agentii economici, institutiile publice, urmareste respectarea popririlor infiintate
de catre tertii popriti si stabileste dupa caz masurile legale pentru executarea acestora;

= evidentiaza, urmareste debitele restante primite spre incasare gi propune compensarea
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

» intocmesgte dosare pentru debitele primite spre executare de la alte unitati si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea si debitarea
amenzilor, despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri primite de la organe a caror executare
se face prin organele fiscale;

»urmareste si raspunde de incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de
prescriptie si stabileste masuri de recuperare a debitelor prin aplicarea masurilor de executare
silita prevazute de lege ;

=ntocmeste si verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si
disparuti si daca sunt intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre avizare conducerii sau
dispune sa se faca cercetari suplimentare,

= asigura verificarea gestionara a inspectorilor care incaseaza impozite si taxe;

= anual inventariazd materia impozabila, in conditiile legii, creand astfel premisele unei
fundamentari cit mai exacte cu privire la patrimoniul contribuabililor, persoane fizice ;

= analizeaza periodic situatia gestiunii veniturilor si efectueaza corelatia incasarilor prin

casa sau prin Trezorerie, impreuna cu Serviciul Contabilitatea si Analiza Veniturilor;
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» transmite documentele cu privire la identificarea bunurilor mobile/imobile supuse
sechestrului atat la Serviciul Contabilitatea si Analiza Veniturilor, cit si la Serviciul Valorificare
Bunuri pentru continuarea procedurii legale ;

= intocmeste diverse situatii specifice serviciului si colaboreaza cu celelalte structuri ale
directiei pentru realizarea obiectivelor cu privire la bugetul local;

*» indeplineste orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea Directiei;

= respecta prevederile din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca;

» cunoaste si aplica cerintele documentele sistemului de management al calitatii si se
conformeaza politicii si procedurilor cuprinse in aceste documente.

(5) Serviciul Constatare, impunere, urmarire persoane juridice indeplineste
urmatoarele sarcini i atributii principale:

= organizeaza, indruma, controleaza si raspunde de activitatea de constatare si
impunere a impozitelor si taxelor de la persoane juridice;

= determina si transmite impozitele si taxele directe si indirecte cu debitele datorate de
agentii economici persoane juridice;

= urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor
referitoare la impunere de catre contribuabili persoane juridice;

= verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor gi
taxelor veridicitatea documentelor si declaratile privitoare la impunere $i sanctioneaza
nedeclararea in termenul legal a veniturilor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

» Tntocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la impunerea persoanelor juridice;

= asigura evidenta platitorilor de impozite i taxe si a codurilor fiscale atribuite, pe baza
declaratiilor depuse de acestia;

= asigura intocmirea in termen a situatiilor statistice si informarilor privitoare la
activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoane juridice;

* asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice;

= efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si alte organe in vederea identificarii
si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

» analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea rezultatelor fiscale,
informeaza operativ conducerea asupra fenomenelor deosebite constatate, luand sau
propunadnd masurile ce se impun;

= verificda modul in care agentii economici, persoanele juridice din evidenta, calculeaza
si vireaza la termenele legale sumele cuvenite bugetului cu titlu de impozite si taxe;

» aplica sanctiunile prevazute de actele normative, persoanelor juridice care incalca
legislatia fiscala gi ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate,

= avizeaza propunerile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri

si restituiri de impozite si taxe, majorari de intarziere,
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» avizeaza legalitatea si corectitudinea sumelor varsate in plus la bugetul local in
materie de impozite si taxe;

= tine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor si taxelor pe fiecare
categorie in parte, intocmeste borderoul de debite si scaderi;

» efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare
si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cazurile care genereaza
fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite
si taxe;

= cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizarile gi reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor la persoanele juridice,

= organizeaza, indruma si raspunde de activitatea de urmarire si incasare la bugetul
local a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen. in cazul neachitarii la termen a taxelor
si a altor varsaminte obligatorii datorate potrivit legii bugetelor locale, pot dispune retragerea
sumelor respective din conturile agentilor economici sau prin aplicarea masurilor de executare
silita prevazute de lege asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor;

» organizeaza, executa si verifica in teritoriu activitatea de urmarire silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor juridice pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a
creantelor banesti constatate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale;

= verificd respectarea conditilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de
debitorii bugetului de la agentii economici, institutiile publice, urmareste respectarea popririlor
infiintate de catre tertii popriti si stabileste dupa caz masurile legale pentru executarea acestora;

* evidentiaza, urmareste debitele restante primite spre urmarire i propune
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

* intocmesgte dosare pentru debitele primite spre incasare de la alte unitati si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea si debitarea
amenzilor, despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri primite de la organe a caror executare
se face prin organele fiscale;

» urmareste si raspunde de incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de
prescriptie si stabileste masuri de recuperare a debitelor prin aplicarea masurilor de executare
silita prevazute de lege ;

= intocmeste si verificda documentatile si propunerile privind debitorii insolvabili si
disparuti si daca sunt intemeiate le avizeaza favorabil i le prezinta spre aprobare conducerii
sau dispune sa se faca cercetari suplimentare,

» asigura verificarea gestionara a inspectorilor care incaseaza impozite si taxe;

* primesgte si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor
neachitate in termen, luand nota si urmarind indeaproape cazurile primite spre executare;

» efectueaza documentele specifice in vederea inscrierii la masa creditorilor, in

conditiile legii, pe care le transmit consilierului juridic, in vederea solutionarii cauzelor respective
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= analizeaza periodic situatia gestiunii veniturilor si efectueaza corelatia incasarilor prin
casa sau prin Trezorerie, impreuna cu Serviciul Contabilitatea si analiza veniturilor ;

» transmite documentele cu privire la identificarea bunurilor mobile/imobile supuse
sechestrului atat la Serviciul Contabilitatea si Analiza Veniturilor, cat si la Serviciul Valorificare
bunuri pentru continuarea procedurii legale ;

= intocmeste diverse situatii specifice serviciului si colaboreaza cu celelalte structuri ale
directiei pentru realizarea obiectivelor cu privire la bugetul local;

* indeplinegte orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea Directiei;

» respecta prevederile din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in
munca;

* cunoaste si aplica cerintele documentele sistemului de management al calitatii si se
conformeaza politicii si procedurilor cuprinse in aceste documente.

(6) Serviciul Valorificare bunuri indeplineste urmatoarele atributii si sarcini principale:

» organizeaza, executa si raspunde de toata procedura cu privire la valorificarea
bunurilor mobile/imobile supuse sechestrului asiguratoriu, in conditiile legii , impreuna cu tot
ceea ce rezulta din aceasta activitate ;

= repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de
distribuire prevazuta de lege, in cazul in care la urmarirea silita participa mai multi creditori gi
reprezintd impreuna cu juristul unitatii, interesele statului cu subiect de drepturi si obligatii, in
fata instantelor judecéatoresti si a organelor de urmarire penald, referitoare la contestatiile de
executare si alte litigii prevazute de lege, care au ca obiect realizarea unor creante ale
bugetului;

= analizeaza, cerceteaza si solutioneaza contestatiile cu privire la urmarirea taxelor de la
persoanele fizice si juridice in cadrul temeiului legal;

= indeplineste orice alte atributii repartizate de Primarul Municipiului Craiova si Consiliul
Local al Municipiului Craiova ;

= anual inventariazd materia impozabila, in conditiile legii, creand astfel premisele unei
fundamentari cit mai exacte cu privire la patrimoniul contribuabililor, persoane fizice ;

= analizeaza periodic situatia gestiunii veniturilor si efectueaza corelatia incasarilor prin
casa sau prin Trezorerie, impreuna cu Serviciul Contabilitatea si analiza veniturilor ;

= intocmeste diverse situatii specifice serviciului si colaboreaza cu celelalte structuri ale
directiei pentru realizarea obiectivelor cu privire la bugetul local;

» indeplineste orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea directiei;

» respecta prevederile din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca;

» cunoaste si aplica cerintele documentele sistemului de management al calitatii si se
conformeaza politicii si procedurilor cuprinse in aceste documente.

(7) Serviciul Prelucrare automata a datelor indeplineste urmatoarele atributii si
sarcini principale:

= colaboreaza cu toate compartimentele , actionand pentru informatizarea activitatii

specifice privind taxele si impozitele;
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= realizeaza implementarea si prelucrarea pe calculator a lucrarilor de
trezorerie,impozite si taxe;

» realizeaza codificarea documentelor primare si centralizarea datelor pentru lucrarile
aflate in zona de implementare;

= salveaza zilnic bazele de date prevenind eventualelor pierderi accidentale provocate
de evenimente externe ;

* fintretinearea gi administrarea retelei interne a institutiei, a serverului de aplicatie, a
serverului Web, a Firewall-ului gi a conectivitatii via Internet cu centrul din Craiovita-Noua;

= tine evidenta Registrului unic al clientilor de Internet;

* realizeaza prin mijloace proprii de intretinere , depanarea si aducerea la indici optimi
de functionare a echipamentelor din dotare;

» realizeaza instruirea beneficiarilor pentru utilizarea sistemelor informatice aflate in
utilizarea Directiei Impozite si taxe;

= organizeaza, indruma si realizeaza perfectionarea pregatirii profesionale a
personalului propriu;

= intocmeste periodic (lunar, trimestrial, anual) liste privind situatia debitelor la
persoane fizice, persoane juridice si amenzi;

* raspunde de realizarea listei de ramagite la data de 31.12. a anului trecut si o
transmite serviciilor de specialitate in vederea valorificarii;

» listeaza situatia masei impozabile in luna mai gi transmite datele existente celorlalte
servicii in vederea realizarii de catre acestia a fundamentarii bugetului local;

= orice modificare de patrimoniu atat la persoane fizice cat si la persoane juridice in
baza de date a institutiei va purta semnatura celui care intocmeste documentatia pentru o astfel
de situatie si va purta aprobarea sefului de serviciu;

* indeplinegte orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea directiei;

» respecta prevederile din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in
munca;

* cunoaste si aplica cerintele documentele sistemului de management al calitatii si se
conformeaza politicii si procedurilor cuprinse in aceste documente.

(8) Serviciu Contabilitatea si analiza veniturilor indeplineste urmatoarele atributii si
sarcini principale:

= verifica Tncasarea veniturilor curente ale bugetului local pe surse de venituri, constituite
din impozite, taxe, alte venituri si din venituri cu destinatie speciala;

= tine evidenta veniturilor incasate din desfagurarea activitatilor auto finantate;

= urmareste incasarea veniturilor in cursul perioadei curente si care reprezinta venituri
ale perioadei anterioare, precum si veniturile perioadei viitoare;

=urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificd documentele de insotire a
acestora, asigura incadrarea corecta in clasificatia bugetara a veniturilor incasate;

= raspunde de indeplinirea atributiilor ce-i revin pe linia controlului financiar-preventiv, in

conformitate cu dispozitiile legale;
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= organizeaza contabilitatea, verificad si raspunde de corecta inregistrare a operatiunilor
in contabilitatea analitica si sintetica sub aspectul indeplinirii conditiilor de forma si fond pe baza
actelor contabile legate de veniturile bugetului local, credite deschise, retrageri de credite,
alimentari cu fonduri banesti conform instructiunilor si normelor elaborate de Ministerul
Finantelor Publice ;

= verifica si raspunde de inregistrarea contabila si calcularea corecta a sumelor rezultate
din activitatea de executare silita, valorificare, impunere suplimentara etc. pentru constituirea
legala a fondului de stimulente;

= repartizeaza pe conturi a sumelor care constituie fondul de stimulente;

=intocmeste statele si viramentele pentru retinerile la sursa aferente stimulentelor
acordate;

= participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat mai
corecta a datelor contabilitatii;

= asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza
inregistrarilor contabile si se preocupa de prelucrarea pe calculator a lucrarilor din domeniul
financiar-contabil;

»raspund de corelatia situatiilor care se gasesc in evidentele platitorilor de impozite si
taxe si alte venituri ale bugetului local cu executia bugetara existenta la trezoreria statului;

=raspund si verificd zilnic corelatia tuturor incasarilor pe categorii de creante ale
bugetului local,

= rezolva orice alte sarcini prevazute in acte normative referitoare la activitatea financiar-
contabila, sosite de la nivel central sau intern;

= rezolva si alte sarcini pe linie financiar — contabila primite de la ordonatorul de credite
sau de la sefii ierarhici superiori, precum si rezolvarea altor probleme pe linie profesionala
primite din partea acestora;

= verifica si semneaza lucrarile emise in cadrul biroului;

» repartizeaza corespondenta biroului pe salariati;

* propune sanctionarea personalului din cadrul biroului pentru nerealizarea sarcinilor sau
pentru abateri de la atributiile de serviciu;

= stabileste sarcinile de serviciu ale personalului din subordine;

= verificd indosarierea corespondentei si a celorlalte documente, precum si predarea
acestora la arhiva, conform prevederilor legale;

»inregistreaza in contabilitate toate procesele verbale de sechestru incheiate de
serviciile de specialitate in conditiile legii;

»intocmeste cu sprijinul servicilor de specialitate situatiile periodice care trebuie
raportate la Ministerul Finantelor Publice;

= verificd periodic operatiunile de casa la fiecare referent casier si la casieria centrala,
prin sondaj, si intocmeste documentele specifice pe care le inainteaza conducatorului directiei;

» indeplineste orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea directiei;

» respecta prevederile din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca;
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» indeplineste orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea directiei;

» cunoaste si aplica cerintele documentele sistemului de management al calitatii si se
conformeaza politicii si procedurilor cuprinse in aceste documente.

Documente folosite in cadrul biroului:
- factura
- chitanta fiscala
- fisa de cheltuieli
- figa de operatiuni diverse
- documente cumulative
- registru de casa
- chitantiere
- note de contabilitate
- ordin de plata cu trezoreria
- cercuri de numerar
- foi de varsamant
- nota de plata

(9) Serviciul incasare, executare silita amenzi indeplineste urmatoarele atributii si
sarcini principale:

= organizeaza, indruma si raspunde de activitatea de urmarire si incasare la bugetul
local a veniturilor provenind din amenzi contraventionale aplicate persoanelor fizice si
persoanelor juridice in conditile legii, iar in cazul neachitarii la termen a taxelor si a altor
varsaminte datorate potrivit legii bugetelor locale, pot dispune retragerea sumelor respective din
conturile agentilor economici sau prin aplicarea masurilor de urmarire silita prevazute de lege
asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor;

» organizeaza, executa si verifica in teritoriu activitatea de urmarire silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice si juridice debitoare la bugetul local , in ceea ce priveste creantele
banesti constatate prin titluri executorii ce intré in competenta organelor fiscale;

= verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii
bugetului local de la agentii economici, institutile publice, urmareste respectarea popririlor
infiintate de catre tertii popriti si stabileste dupa caz masurile legale pentru executarea acestora;

»evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre incasare si propune
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

» intocmesgte dosare pentru debitele primite spre executare de la alte unitati si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor , confirmarea si debitarea
amenzilor, despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri primite de la alte organe a caror
executare se face prin organele fiscale;

= urmareste si raspunde de incasarea veniturilor provenite din amenzi in termenul de
prescriptie si stabileste masuri de recuperare a debitelor prin aplicarea masurilor de executare

silita prevazute de lege ;
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=ntocmeste si verificd documentatiile gi propunerile privind debitorii insolvabili si
disparuti si daca sunt intemeiate le avizeaza favorabil i le prezinta spre aprobare conducerii
sau dispune sa se faca cercetari suplimentare urmand sa inainteze constatarile efectuate
organelor abilitate ale statului care au competenta in astfel de cauze (politie, parchet, instanta
judecatoreasca);

= asigura verificarea gestionara a inspectorilor care incaseaza impozite si taxe;

*primegte si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea i incasarea debitelor
provenind din amenzi, neachitate in termen, ludnd notd si urmarind indeaproape cazurile
primite spre executare;

= analizeaza, verifica i prezintd conducerii in cadrul competentelor, propuneri n
legatura cu acordarea de restituiri de impozite, taxe si majorari de intarziere, cu avizul serviciilor
de specialitate;

= calculeaza majorari de intarziere pentru neplata in termen a debitelor restante;

= intocmeste zilnic borderourile cu sumele incasate din ziua precedenta si le depune la
casieria unitatii;

= conduce evidenta debitelor restante, provenind din amenzi aplicate persoanelor fizice
si persoanelor juridice, pe sectoare de activitati si urmareste lichidarea lor in cadrul termenului
legal de prescriere;

» intocmesgte documentatiile cu debitorii insolvabili gi le supune avizarii pentru trecerea in
evidenta speciala conform normelor legale;

» intocmeste impreuna cu serviciile de constatare si impunere persoane fizice si juridice
centralizatorul listelor de ramasita si de suprasolviri pe feluri de impozite si taxe;

= asigura verificarea gestionara a inspectorilor care incaseaza amenzi contraventionale ,
etc.;

= analizeaza, cerceteaza si solutioneaza contestatiile cu privire la urmarirea taxelor de la
persoanele fizice si juridice in cadrul temeiului legal;

= indeplineste orice alte atributii repartizate de Primarul Municipiului Craiova si Consiliul
Local al Municipiului Craiova ;

= anual inventariazd materia impozabila, in conditiile legii, creand astfel premisele unei
fundamentari cat mai exacte cu privire la patrimoniul contribuabililor, persoane fizice ;

= analizeaza periodic situatia gestiunii veniturilor si efectueaza corelatia incasarilor prin
casa sau prin Trezorerie, impreuna cu Serviciul Contabilitatea si Analiza Veniturilor ;

= intocmeste diverse situatii specifice serviciului si colaboreaza cu celelalte structuri ale
directiei pentru realizarea obiectivelor cu privire la bugetul local;

= indeplineste orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea Directiei;

= respecta prevederile din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca;

» cunoaste si aplica cerintele documentele sistemului de management al calitatii si se
conformeaza politicii si procedurilor cuprinse in aceste documente.

(10) Dispozitii finale
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Pentru fiecare persoana care ocupa functie de sef de serviciu , sef de birou sau de
executie, sarcinile si atributiile individuale se stabilesc prin fisa postului de catre conducerea
Directiei Impozite si Taxe, functie de raspundere si gradul profesional pe baza sarcinilor gi
atributiilor prevazut in prezentul regulament pentru aparatul Directiei Impozite gi taxe.

Nerespectarea prezentului regulament de catre personalul Directiei Impozite si taxe,
indiferent de functie se sanctioneaza conform legii.

Art. 58 Directia Economico financiara are urmatoarea structura organizatorica:

- Serviciul Financiar contabilitate
- Serviciul Coordonare asociatii de proprietari
- Serviciul Buget
- Biroul Contracte economice
- Serviciul Informatica
- Serviciul Autorizari agenti economici si control comercial
(1) Serviciul Financiar contabilitate are urmatoarele atributii principale:

= asigura si raspunde de buna organizare si desfagurare a activitatii financiar-contabile
a institutiei, conform actelor normative in vigoare;

» ja masuri pentru defalcarea cheltuielilor pentru activitatea proprie si urmareste
executia cheltuielilor prevazute in bugetul local al municipiului, pe capitole, subcapitole, titluri,
articole gi alineate, in vederea incadrarii in prevederile bugetului local;

» informeaza ori de cate ori apar nereguli - privind cheltuielile curente (de personal,
bunuri si servicii si de capital) si propune masuri de consum, tindnd cont de necesitate,
economicitate si oportunitate;

= participa la toate actiunile si discutile unde se analizeaza probleme financiar-
contabile;

= asigura indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor institutiei pe
linia financiar-contabild, fata de terte persoane fizice si juridice;

= exercitd control asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, a debitelor, ludnd masurile necesare pentru
stabilirea raspunderilor, atunci cand este cazul;

= organizeaza contabilitatea si verifica corecta inregistrare a operatiunilor in
contabilitatea analitica si sintetica sub aspectul indeplinirii conditiilor de forma si fond pe baza
actelor contabile legate de cheltuieli conform instructiunilor si normelor elaborate de Ministerul
Finantelor;

* finregistreaza cronologic si sistematic in contabilitate toate operatiunile patrimoniale,
in functie de natura lor, Tn mod simultan, in debitul unor conturi si creditul altor conturi, denumite
conturi corespondente;

» urmareste pe capitole si pe obiective cheltuielile efectuate pentru lucrarile de capital
stabilite in lista obiectivelor de investitii, urmarind incadrarea acestora in prevederile aprobate;

= stabileste totalul sumelor debitoare si creditoare, precum si soldul final al fiecarui

cont;
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= intocmeste lunar balanta de verificare care reflecta egalitatea intre totalul sumelor
debitoare si creditoare si totalul soldurilor debitoare si creditoare ale conturilor;

* prezinta situatia patrimoniului gi a rezultatelor obtinute, respectiv a activelor si
pasivelor din darile de seama trimestriale si anuale, precum si a veniturilor, cheltuielilor si a
excedentului sau a deficitului bugetului local prin contul de executie bugetara;

= asigura intocmirea corecta si in timp util a declaratiilor privind obligatiile de plata
catre: bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul de sanatate si bugetul asigurarilor
pentru somaj, conform normelor legale in vigoare;

= asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitile legale a balantelor de
verificare, darilor de seama trimestriale si anuale, precum si a altor date solicitate de
conducerea institutiei;

= centralizeaza darile de seama trimestriale gi anuale de la ordonatorii tertiari, in
vederea intocmirii darii de seama centralizate a Consiliului Local;

* angajeaza institutia, prin semnatura, alaturi de ordonatorul principal de credite, in
toate operatiunile patrimoniale;

= efectueaza controlul asupra organizarii evidentei, de depozitarea si pastrarea
bunurilor, la inventarierea intregului patrimoniu public si privat al Primariei Municipiului Craiova,
de casarea, declasarea acelor bunuri care indeplinesc conditiile de folosinta a aparatului propriu
al institutiei;

» intocmeste documentele de plata catre trezorerie si cele contabile, in conformitate cu
reglementarile in vigoare, urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora
cu documentele de insotire, asigurand incadrarea corectd in clasificarea bugetara atat a
cheltuielilor cat si a veniturilor incasate;

= asigura intocmirea si controlul statelor de plata pentru aparatul propriu al Primariei
Municipiului Craiova privind plata salariilor si a altor drepturi salariale;

= finregistreaza: propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar
legal/invidual si ordonantarea de plata, intocmite in baza Ordinul Ministrului Finantelor nr.
1792/2002, referitor la Normele Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor institutiilor publice;

= verificA documentele care stau la baza intocmirii lor si urmareste incadrarea
cheltuielilor in creditele bugetare aprobate, cat si incadrarea in capitole, subcapitole, titluri,
articole si alineate;

= raspunde de indeplinirea atributiilor ce-i revin pe linia controlului financiar-preventiv,
in conformitate cu dispozitiile legale;

» participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat
mai eficienta a datelor contabilitatii;

= asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza
inregistrarilor in contabilitate si se preocupa de prelucrarea pe calculator a lucrarilor din

domeniul financiar-contabil;
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» rezolva orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea
financiar-contabila;
= rezolva si alte sarcini pe linie financiar-contabila primite de la ordonatorul de credite
sau de la sefii ierarhici superiori, precum si rezolvarea altor probleme pe linie profesionala
primite din partea acestora;
= prezentele atributii sunt conforme cu prevederile art. 11 din Legea contabilitatii nr.
82/1991, unde directorul executiv adjunct (compartimentul financiar-contabil) indeplineste
atributiile de contabil sef;
» verifica si semneaza lucrarile emise in cadrul serviciului;
* repartizeaza corespondenta serviciului pe salariati, ce urmeaza a se solutiona;
* propune sanctionarea personalului din cadrul serviciului pentru nerealizarea sarcinilor
sau pentru abateri de la atributiile de serviciu;
= stabileste sarcinile de serviciu ale personalului din subordine;
= verificd indosarierea corespondentei si a celorlalte documente, precum si predarea
acestora la arhiva, conform prevederilor legale;
Documente folosite in cadrul serviciului:
- factura
- chitanta fiscala
- nota de intrare-receptie
- bon de consum
- nota transfer
- bon miscare
- figa de clasificatie bugetara
- fisa cont
- documente cumulative
- registru de casa
- registru de banca
- registru jurnal
- registru inventar
- fise sah
- note de contabilitate
- ordin de plata cu trezoreria
- cecuri de numerar
- foi de varsamant
- liste de avans chenzinal
- statde plata
- nota de plata
- cont de executie bugetara
- situatie privind monitorizarea cheltuielilor de personal

- dari de seama statistice
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(2) Serviciul Coordonare asociatii de proprietari are urmatoarele atributii principale:

= este organizat si functioneaza in conformitate cu prevederile Legii nr. 230/2007
privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;

= este organizat si functioneaza ca structurd in cadrul Directiei Economice, fiind
subordonat pe linie ierarhica Directorului adjunct executiv, Directorului executiv si Primarului
Municipiului Craiova;

* Tndruma si sprijinad asociatiile de locatari prin consilierea proprietarilor apartamentelor
de bloc si spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuinta in scopul infiintarii asociatiilor de
proprietari, in conditiile legii;

* indruma si sprijina asociatile de proprietari pentru indeplinirea de catre acestea a
obligatilor ce le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din
condominiu;

= intocmesc si distribuie materiale informative de interes pentru asociatia de proprietari
prin care sa contribuie la buna desfasurare a acestora;

* organizeaza, in colaborare cu organizatii neguvernamentale, seminarii de instruire
pentru presedintii si administratorii de condominii;

» organizeaza si asigura exercitarea controlului financiar-contabil si gestionar

* asupra activitatii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii. in situatia descoperirii
unor fraude sau lipsuri in gestiune de catre comisia de cenzori a asociatiei de proprietari, vor fi
sesizate organele competente, iar comitetul executiv al asociatiei de proprietari va fi indrumat
sa foloseasca caile legale pentru recuperarea prejudiciului $i pentru a actiona in justitie
impotriva celui care se face vinovat;

» confirma achitarea la zi a cheltuielilor prin dovada eliberata de presedintele

= comitetului executiv gi de administratorul asociatiei de proprietari, in situatia in care
proprietarii doresc sa-si instraineze apartamentele sau spatiile cu altéd destinatie decat cea de
locuinta, avand la baza extrasul din ultima lista de platd a cotelor de contributie la cheltuielile
asociatiei de proprietari, precum si copia chitantei de plata de pe ultima luna;

* indruma si sprijind asociatiile de proprietari pentru respectarea de catre acestea a
prevederilor Legii nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de
proprietari;

* 1in situatia in care comitetul executiv al asociatiei de proprietari i

* presedintele acesteia nu igi indeplinesc obligatiile legale ce le revin potrivit
prevederilor legale si statutului, consilile locale, prin compartimentele de specialitate ale
acestora, vor organiza cu sprijinul unui comitet de initiativa din cadrul asociatiei de proprietari o
adunare generala care va dezbate probleme ivite in activitatea asociatiei de proprietari gi, daca
este cazul, vor organiza chiar noi alegeri;

= executa hotararile Consiliului local;

= executa delegarile date de Primar pentru exercitarea unor atributii ce fi revin;

= face propuneri privind imbunatatirea organizarii si exercitarii controlului financiar-

contabil si de gestiune asupra activitatii Asociatiilor de proprietari;
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= sprijina Comisia de atestare a administratorilor Asociatiilor de proprietari;

= are dreptul de acces la toate documentele si spatiile in care Tsi desfagoara activitatea
Asociatiile de proprietari;

» colaboreaza cu organele de stat in domeniul Asociatiilor de proprietari, cu organele
de Politie si cu alte organe de control de specialitate;

= informeaza saptamanal sefii ierarhici superiori asupra rezultatelor activitatii serviciului;

* participa la toate actiunile si discutiile unde se analizeaza problemele de indrumare,
sprijin gi control ale Asociatiilor de proprietari;

= propune si inainteaza spre aprobare sefului ierarhic planul semestrial de control
financiar-contabil si de gestiune asupra activitatii Asociatiilor de proprietari;

* |a solicitarea instantelor de judecata, organelor de Procuratura si Politie, va da
prioritate masurilor de control financiar-contabil si de gestiune, necesare pentru stabilirea
prejudiciilor produse prin infractiune si clarificarea imprejurarilor care au condus la savarsirea
unor fapte de natura penal3;

» verifica sesizarile unor persoane sau grupuri de persoane privind activitatea
Asociatiilor de proprietari;

* rezolva si raspunde in termenul prevazut de lege la petitiile cetatenilor care ii sunt
repartizate;

= colaboreaza cu regiile autonome in vederea recuperarii debitelor de la Asociatiile de
proprietari;

= efectueaza controale curente si inopinate la Asociatile de proprietari pentru
verificarea modului cum sunt respectate prevederile Legii nr. 230/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;

= constata contraventii la incalcarea prevederilor Legii nr. 230/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si aplicd sanctiunile contraventionale
pentru neluarea de catre Asociatia de proprietari a masurilor necesare pentru repararea i
mentinerea in stare de siguranta in exploatare a cladirii pe toata durata existentei acesteia;

= constata contraventii la incalcarea prevederilor Legii nr. 230/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si aplicd sanctiunile contraventionale
pentru neasigurarea de catre Asociatia de proprietari a tuturor activitatilor edilitar-gospodaresti,
precum si a functionarii in bune conditii a instalatiilor cladirii : ascensor, hidrofor, instalatii de
alimentare cu apa, de canalizare, de incalzire centrala, de preparare si distribuire a apei calde,
instalatii electrice si de gaze, centrale termice, crematorii, instalatii de colectare a deseurilor,
instalatii de antene colective, telefonie gi altele asemenea;

= constata contraventii la incalcarea prevederilor Legii nr. 230/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si aplicd sanctiunile contraventionale
pentru neexecutarea de catre proprietar a lucrarilor de intretinere, reparatii sau inlocuire a
elementelor de constructii si instalatii aflate in folosinta exclusiva a acestuia, daca aceasta este

de natura sa aduca prejudicii celorlalti proprietari sau chiriasi;
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= constata contraventii la incalcarea prevederilor Legii nr. 230/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si aplicd sanctiunile contraventionale
pentru schimbarea de catre proprietar sau de catre chiriag a destinatiei locuintei fara
autorizatiile si aprobarile legale;
= constata contraventii la incalcarea prevederilor Legii nr. 230/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si aplicd sanctiunile contraventionale
notarilor publici care incheie acte de instrainare cu nesocotirea dispozitiilor art. 15, alin. (2);
* rezolva contestatile la sanctiunile contraventionale aplicate de personalul de
specialitate din cadrul serviciului;
= participa la elaborarea tehnicilor si metodelor de control pe laturi si domenii ale
activitatii de control financiar-contabil si de gestiune asupra activitatii Asociatiilor de proprietari,
tindnd seama de reglementarile legale in vigoare si uzantele existente in tara noastra si in alte
tari;
= participa la schimburile de experienta privind controlul financiar-contabil si de
gestiune asupra activitatii Asociatiile de proprietari, organizate in alte judete;
= participa la implementarea de noi aplicatii informatice;
= participa la cursurile de perfectionare si formare continud, organizate pe linia activitatii
specifice serviciului;
» rezolva orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea
financiar-contabila gi de gestiune asupra activitatii Asociatiile de proprietari;
* rezolva orice sarcini pe linie de indrumare, sprijin si control a Asociatiilor de
proprietari;
» rezolva si alte sarcini pe linia profesionala primite de la ordonatorul de credite sau de
la sefii ierarhici superiori;
Documente folosite in cadrul serviciului :
- Proces-verbal de verificare financiar-contabila si gestionara
- Proces-verbal de constatare a contraventiilor
- Note de constatare
- Note unilaterale
- Note de prezentare
- Ordin de deplasare
- Foaie colectiva de prezenta
(3) Serviciul Buget are urmatoarele atributii principale:
= organizeaza, indruma si coordoneaza activitatea de elaborare a lucrarilor privind bugetul
local al municipiului si celelalte bugete de venituri si cheltuieli prevazute de legislatia in vigoare,
respectiv:
- bugetul institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii
- bugetul imprumuturilor externe si interne
- bugetul fondurilor externe nerambursabile

- bugetul veniturilor gi cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local
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» intocmeste si supune spre aprobare Consiliului Local, bugetele de venituri si cheltuieli,
precum si rectificarea acestora conform prevederilor legale;

= repartizeaza creditele anuale, pe ordonatorii tertiari, pe trimestre si feluri de cheltuieli,
dupa aprobarea bugetului local de catre Consiliul Local si comunica acestora creditele bugetare
aprobate initial si ori de cate ori intervin modificari ca urmare a rectificarii bugetului;

» intocmeste bugetele aprobate de Consiliul Local pe capitole, subcapitole, articole si
alineate, la nivel de municipiu, in vederea finantarii cheltuielilor aprobate;

= elaboreaza bugetul previzionat pe anul in curs, la nivel de municipiu, in vederea
angaijarii cheltuielilor aprobate prin buget;

» repartizeaza pe luni, creditele aferente fiecarui trimestru, pentru ordonatorii de credite
din cadrul capitolelor bugetului local si urmareste incadrarea in prevederile legale;

= analizeaza cererile si documentele privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor
de disponibilitati a ordonatorilor tertiari de credite, pentru cheltuieli de personal, cheltuieli materiale,
subventii, cheltuieli de capital, in limitele aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor si
sarcinilor programate a se realiza, precum si utilizarea mijloacelor financiare acordate anterior;

*= conduce evidenta alimentarii cu mijloace banesti ordonatorilor tertiari de credite,
deschizand credite bugetare pe fiecare fel de cheltuiala;

» intocmeste documentele de plata catre Trezorerie, in conformitate cu reglementarile in
vigoare si urmareste primirea la timp a documentelor, verificarea acestora, asigurand incadrarea
corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

» verifica si inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite, virarile de credite
solicitate de ordonatorii tertiari din cadrul capitolelor finantate la nivel de municipiu $i intocmeste
bugetele de venituri si cheltuieli in urma aprobarii virarilor;

* intocmeste si transmite organelor in drept conturile de executie pentru bugetul local si
pentru celelalte bugete aprobate;

= prezinta Consiliului Local spre aprobare raportul privind executia bugetara anuala;

= acorda sprijin privind problemele de buget, ordonatorilor tertiari i institutilor din
subordine;

= rezolva si raspunde in termenul prevazut de lege la sesizarile si scrisorile
cetatenilor, care i sunt repartizare;

* intocmeste diverse situatii legate de buget, cerute de organele in drept;

= rezolva si alte sarcini primite de la nivel superior

Documente folosite in cadrul serviciului:
- cerere de deschidere de credite
- nota justificativa
- nota de fundamentare
- dari de seama trimestriale
- dispozitie de plata bugetara
- ordine de plata

(4) Biroul Contracte Economice are urmatoarele atributii principale:
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= intocmirea si urmarirea derularii contractelor de concesiune ce au ca obiect terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al municipiului pe care sunt amplasate constructii
provizorii cu destinatia de spatii comerciale;

= intocmirea contractelor de asociere pentru:

amplasarea panourilor publicitare

realizarea adaposturilor in statiile de calatori

difuzarea presei, cartilor si a produselor de papetarie

amplasarea statiilor de distributie produse petroliere

amplasarea spalatoriilor auto

= fintocmirea contractelor pentru terenuri ocupate cu constructii provizorii (chiogcuri)
amplasate pe domeniul public sau privat al municipiului;

= fintocmirea contractelor pentru terenurile ocupate de garaje sau copertine;

* intocmirea acordurilor pentru terenurile ocupate de aleile de acces catre spatiile cu
alta destinatie situate la partere de blocuri;

* Tintocmirea situatiilor cu contractele de asociere, inchiriere si concesiune din punct de
vedere al sumelor datorate anual catre Consiliul Local Craiova si transmiterea acestora catre
Directia Impozite si Taxe Locale - Biroul de Analiza Venituri in vederea debitarii $i incasarii;

= intocmirea documentatiei si transmiterea acesteia la Directia Contencios Juridic in
vederea actionarii in instanta a societatilor comerciale sau persoanelor fizice care au debite fata
de Consiliul Local;

(5) Serviciul Informatica are urmatoarele atributii principale:

= colaborarea cu alte servicii si birouri din cadrul Primariei in vederea analizei si
implementarii aplicatiilor pe calculator ce se elaboreaza in cadrul Serviciului Informatica;

= elaborarea programelor de calcul si gestiune-prelucrare automata a datelor solicitate
de diferite servicii sau birouri din cadrul Primariei;

= fintretinerea continua a programelor existente, precum si efectuarea de modificari si
imbunatatiri;

» asistenta pentru utilizatorii calculatoarelor care au probleme cu utilizarea programelor
elaborate in cadrul Serviciului Informatica, cat si a programelor achizitionate din exterior;

* asistenta pentru introducerea corecta a datelor care constituie obiectul programelor
elaborate in cadrul Serviciului Informatica;

» tiparirea pe imprimanta a diferitelor documente, liste, grafice si alte rezultate din
prelucrarea automata a datelor rezultate de la servicii sau birouri care nu au in dotare o
imprimanta;

= asistentd pentru elaborarea de documente complicate: prezentari, grafice, imagini,
desene, rapoarte, etc.;

= preluarea temporara a sarcinilor colegilor de serviciu pe perioada cat acestia sunt
absenti (concedii de odihna, medicale, etc.);

= executarea sarcinilor date de sefii ierarhici;
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* fintretinerea tehnicii de calcul din dotarea Primariei gi rezolvarea problemelor mici si
mijlocii i colaborare cu firma care asigura service-ul pentru tehnica de calcul pentru rezolvarea
problemelor mari care apar in cursul utilizarii calculatoarelor;

* modernizarea sistemului si imbunatatirea functionarii partii hardware si software, in
limitele posibilitatilor;

* administrarea retelei de calculatoare gi stabilirea nivelurilor de acces si securitate
pentru utilizatori. Detine parola unui cont echivalent cu contul de administrator, fiind unicul care
cunoaste aceasta parola;

= rezolvarea problemelor software care apar, incompatibilitati, blocari, pierderi de date;

= verificarea continua a sistemului pentru a detecta existenta virusilor de calculatoare si
eliminarea acestora in cazurile in care totusi apar;

* recomandari cu privire la achizitionarea de tehnica de calcul si consumabile pentru
acesta,

= strAngerea de oferte pentru tehnicad de calcul si consumabile, precum si tinerea
legaturii cu principalele firme care comercializeaza tehnica de calcul;

= raspunde de corecta functionare a programelor sau a modulelor de program
elaborate, dar nu raspunde de corectitudinea datelor introduse de alte persoane in aceste
programe;

= raspunde de corecta functionare a sistemului si a echipamentului de calcul din cadrul
Primariei;

= raspunde de functionarea fiabila a retelei;

= raspunde de securitatea informatiilor vehiculate prin retea, precum si de securitatea
conturilor utilizatorilor;

(6) Serviciul Autorizari agenti economici si control comercial are urmatoarele atributii
principale:

= exercita controlul si raspund de activitatile economice comerciale si de prestari
servicii desfagurate de toti agentii economici, indiferent de forma de organizare si
caracterul proprietatii aplicand dispozitile legale din actele normative in vigoare, precum gi
orice alte dispozitii cu caracter normativ emis de prefecturi, primarii pentru desfasurarea
ordonata si civilizata a comertului si prestarilor de servicii;

= verifica si rdspund daca comerciantii efectueaza acte de comert cu indeplinirea
conditiilor prevazute de lege si daca desfagoara activitati comerciale in locurile si cu
respectarea obiectului de activitate inscris in autorizatia de functionare sau in actul de
infiintare, ori a conditiilor cuprinse in licente gi brevete;

= verificd i raspund daca agentul economic care desfagoara activitati comerciale
poseda documentele necesare de functionare;  statutul societatii, certificatul de
inmatriculare, cod fiscal, autorizatie sanitara, autorizatie de mediu, autorizatie PSI,
autorizatie sanitar-veterinara, autorizatie de comercializare bauturi alcoolice acolo unde este

cazul;
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= urmaresc dezvoltarea ordonata a comertului si desfagurarea activitatilor comerciale in
locurile autorizate de primarii;

* controleaza depozitarea produselor de catre agentii economici pentru a evita
stocarea de marfuri in scopul crearii unui deficit pe piata si revanzarii lor ulterioare cu un
pret mai mare;

» interzic livrarea, prelucrarea sau punerea in vanzare a marfurilor depreciate
calitativ;

= pentru produsele alimentare care prezinta pericol pentru sanatatea publicului,
controlorii comerciali pot ridica probe si dispune efectuarea de analize si determinari al calitatii
produselor. De asemenea, se pot ridica probe pentru analiza si determinari si pentru alte
produse in vanzare;

= prezintd masuri obligatorii (in scris) agentilor economici controlati pentru
inlaturarea deficientelor constatate;

*= propun masuri de stabilire a raspunderii materiale si de aplicare a sanctiunilor
disciplinare potrivit legislatiei;

= verificda actele si documentele de provenienta a produselor, inregistrarea
marfurilor precum si modul de conducere a evidentei contabile in scopul evitarii sustragerii de la
plata unor impozite si taxe;

= intocmesc acordurile pentru vanzari in fata magazinului pentru zona de care
raspunde pentru intocmirea si eliberarea acordurilor, primesc dosarele cu documentatia
si le verifica,obtin viza de la urbanism; intocmesc si elibereaza acordul; calculeaza nivelul taxelor
pe teren cat si a majorarilor de intarziere daca este cazul pe cererea de solicitare a acordului
si intocmesc nota de plata; opereaza chitantele in evidenta actelor din cadrul serviciului;

= intocmesc zilnic borderou cu acordurile eliberate in vederea predarii lor catre
registratura;

= urmaresc restituirea acestora de la registratura tot pe baza de borderou; la
prelungirea de acorduri se primeste acordul titularului de la registratura pe baza de borderou, se
calculeaza taxa pe cererea initiala pentru perioada solicitata si se restituie a doua zi la
registratura tot pe baza de borderou (cererea initiala cu taxa calculata, copia acordului gi
acordul agentului economic in vederea incasarii taxei incasate);

= intocmegte acordurile pentru comercializare diverse produse (ochelari, martisoare,
actiuni in Piata Prefecturii, str. Unirii, Teatrul National, actiuni promotionale, actiuni
organizate cu prilejul "Zilelor Craiovei", sarbatorilor de iarna - Oraselul Copiilor etc.) si servicii
prestate conform profilului de activitate al agentului economic;

= se ocupa de aplicarea Legii 300/2004, care presupune urmatoarele operatiuni:

- primesc gi verifica documentatia;

- Intocmesc dispozitia, referatul si anexele corespunzatoare;

- completeaza autorizatile si transmite situatia la  Administratia
Financiara si Registrul Comertului;

- emite note de plata pentru achitarea taxelor de de autorizare
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= verifica in teren gi raspunde daca respectd clauzele mentionate in acordurile
incheiate pentru toate activitatile pentru zona care raspunde;

* intocmesc borderourile cu raspunsurile la corespondenta primita si rezolvata si a
situatiilor pe domenii de activitate in cadrul sectorului de care raspunde;

» prezintd periodic, lunar sau ori de cate ori este nevoie situatia agentilor economici
debitori in scopul de a interveni pentru recuperarea debitelor;

= participa la toate actiunile stabilite de sefii ierarhici superiori;

»= constata contraventii la dispozitiile legale Si aplica sanctiunile
contraventionale date in competenta lor prin lege pentru nerespectarea regulilor generale
de comert, circulatia si transportul produselor alimentare, a oricaror bunuri gi produse care in
conditiile legii constituie activitatea de comert;

= propune organelor competente suspendarea pe o perioada determinatd a
autorizatiei de functionare sau dupa caz retragerea acesteia daca se constata
incalcarea prevederilor din autorizatie sau a dispozitiilor legale privind desfagurarea activitatii
respective;

» participa la efectuarea controalelor complexe la nivelul municipiului in conformitate cu
prevederile Legii 12/1990 si Dispozitia nr.97/1999;

* indeplinesc orice alte atributii privind controlul comercial stabilite prin decizii ale
primarului;

= colaboreaza cu reprezentantii oficiului Judetean pentru Protectia Consumatorilor
Dolj, Directia de Sanatate Publicd Dolj, Agentia de Protectia Mediului Craiova, Grupul de
Pompieri Oltenia , Politia Economica Craiova, Garda Financiara Dolj, Polita Comunitara
Craiova.

Art. 59 Directia Juridica, asistentad de specialitate si contencios administrativ
asigura reprezentarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in raporturile acestuia cu
persoane fizice sau juridice de drept public sau privat precum si promovarea cailor de atac,
luadnd orice alte masuri necesare pentru apararea intereselor acesteia, inclusiv demersurile la
organele de cercetare penala.

Principalele atributii ale Directiei Contencios, Juridic si Asistenta de Specialitate sunt:

*» redacteaza actiunile in justitie la organele de jurisdictie a muncii, la cele de contencios,
plangerile catre organele de politie sau procuratura, intocmeste raspunsurile la interogatorii,
exercitd caile de atac si orice alte masuri necesare pentru apararea intereselor legale ale
autoritatii locale;

= tine evidenta operativa a tuturor dosarelor sau a proceselor aflate in curs de judecata;

*» avizeaza legalitatea oricaror acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a autoritatii
locale sau a organelor de specialitate;

= elaboreaza proiectele de acte normative si acte individuale si a altor reglementari
specifice autoritatii publice asigurand redactarea si promovarea acestora in vederea adoptarii

lor de catre autoritatea local3;
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= se preocupa de informarea si documentarea juridica, de achizitionarea unor lucrari de
specialitate, abonarea la revistele si publicatiile cu caracter juridic, crearea si tinerea la zi a
bibliotecii juridice;

»urmaregte aparitia actelor normative publicate, semnaland serviciilor si birourilor
Primariei sarcinile ce le au pe baza acestora;

= activitati de organizare a exercitarii $i de executare in concret a legii realizate pentru
protejarea actelor de dispozitie;

=acordarea de consultantd de specialitate serviciilor si a institutiilor publice aflate in
subordinea Consiliului Local al municipiului Craiova;

= analizarea si solutionarea dosarelor formulate in conformitate cu Legea nr. 10/2001
privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989;

= acordarea vizei de legalitate pe actele intocmite de directiile, serviciile si birourile aflate
in subordinea autoritatii locale deliberative si autoritatii executive (Consiliul Local si Primar);

= urmareste executarea hotararilor judecatoresti.

Art. 60 Serviciul Resurse umane are urmatoarele atributii principale:

= intocmeste statul de functii si de personal si organigrama pentru aparatul de
specialitate al Primarului si Serviciul Public de Crese din municipiul si le supune spre aprobare
Consiliului Local anual sau ori de cate ori se impun modificari in structura de personal;

= propune spre aprobare ordonatorul principal de credite — statele de personal din
invatamantul preuniversitar pentru personalul nedidactic;

» verifica si intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la aprobarea statelor de
functii si personal pentru: -  Regiile autonome subordonate Consiliului Local

- Serviciile Publice subordonate Consiliului Local
- Unitati de culturd subordonate Consiliului Local

= intocmeste referate si dispozitii pentru : noii angajati, transferari, indexari de salarii,
promovari in clase, grade si trepte a personalului;

» calculeaza si intocmeste note de fundamentare privind cheltuielile de personal la
nivelul Primariei Municipiului Craiova si Tnainteaza Directiei Economico-Finanaciara pentru
intocmirea bugetului anual;

= verificd fumdamentarea cheltuielilor de personal la unitatile de culturd subordonate
Consiliului Local;

= urmareste incadrarea in cheltuielile de personal aprobate prin buget de aparatul
propriu, $i unitatile de culturé subordonate Consiliului Local,

= urmaresgte intocmirea figelor de evaluare anuale si calculeaza evolutia salariului fata
de rezultatele obtinute de functionarii publici i personalul contractual,

= se ocupa de organizarea concursurilor pentru functiile publice de executie si de
conducere, completare fise post, bibliografii pentru concurs si transmitere catre Agentia
nationald a Functionarilor Publici Bucuresti, obtinere avize si publicare in Monitorul Oficial

partea a lll-a si urmareste derularea concursului;
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* transmite catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti documentele
necesare pentru obtinerea avizelor privind functiile publice si tine legatura cu aceasta institutia
pe tot parcursul anului functie de mutatiile intervenite;

= tine evidenta cartilor de munca si efectueaza operatiunile prinvind modificarile
intervenite la salariile functionarilor publici si personalului contractual;

= verificarea continutului dosarului candidatilor pentru participarea la concursurile
organizate;

= tine evidenta dosarelor de personal si dosarelor profesionale, completarea acestora
cu toate documentelor impuse de prevederile legale in vigoare;

= intocmeste programul de efectuare a concediilor de odihna la functionarii publici si
personalul contractual si urmareste derularea acestei activitati pe tot parcursul anului;

= centralizeaza foile de prezentd colectivda pentru personalul aparatului propriu, le
introduce in programul de salarizare si le preda serviciului Financiar-Contabilitate;

= tine evidenta concediilor fara salariu, invoiri, concedii medicale si operarea acestora
in condica si in pontaj;

= repartizarea cheltuielilor privind perfectionarea personalului pe directii si urmareste
incadrarea in aceste cheltuieli;

= calculul sporului de vechime si operarea acestuia in cartile de munca;

* intocmirea dosarelor de pensionare in conditiile legii;

= organizarea concursurilor de incadrare si promovare pentru personalul contractual;

= centralizarea datelor privind numarul de posturi si cheltuielile de personal in sectorul
bugetar pentru luna precedenta celei in curs, datele in structura stabilita conform anexelor nr. 2,
2a, 2b, 2c in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

= utilizarea bazelor de date distribuite;

= tehnoredactarea formularelor de concurs atat pentru functionari publici cat si pentru
personal contractual,

= realizarea evidentei militare si intocmirea figelor de evidenta militara;

* intocmirea documentatiei privind mobilizarea la locul de munca;

= findeplinirea functiei de delegat al Primarului la Centrul MilitarJudetean Dolj pentru
recrutare;

» intocmirea carnetul de mobilizare in conformitate cu prevederile Legii nr. 477/2003
privind pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare;

* realizarea documentatiei privind rechizitiile in caz de mobilizare generalg;

= intocmirea documentatia de secretariat privind organizarea si desfagurarea
concursurilor si promovare in grad profesional;

» solutionarea corespondentei repartizata in domeniu;

Art. 61 Serviciul Imagine, relatii internationale, redactie ziar, purtator de cuvant

Compartimentul Imagine, relatii internationale functioneaza in cadrul Primariei Municipiului

Craiova ca o structura coordonata direct de catre Primarul municipiului;
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Din principalele activitati care se regasesc in sarcinile de serviciu ale membrilor Serviciului
Imagine, relatii internationale, redactie ziar, purtator de cuvant specificam:
- tratarea corespondentei sosita pe cale ierarhica;
- redactarea, machetarea si corectura publicatiei bilunare: Curierul Primariei
Municipiului Craiova;
= Asigurarea serviciilor de protocol:

- primirea delegatiilor din tara si din strainatate;

- organizarea vizitelor delegatiilor oficiale care viziteaza municipiul Craiova, precum i
ale delegatiilor Primariei si Consiliului Local Craiova care se deplaseaza in strainatate;

- asigurarea traducerii cu prilejul vizitelor din strainatate (engleza, franceza,
germana);

- asigurarea conceperii grafice si comandarea materialelor de protocol reprezentative
pentru institutie si pentru Municipiul Craiova;

- traducerea tuturor documentelor sosite pe adresa Primariei;

- asigurarea transmiterii de felicitari cu ocazia sarbatorilor traditionale;

- asigurarea transmiterii de invitatii la manifestarile publice organizate de catre
Primaria Municipiului Craiova;

- organizarea receptiilor oficiale oferite de catre Primaria Municipiului Craiova;

Realizarea de materiale de prezentare si promovare a imaginii Municipiului Craiova in tara
si in strainatate (redactare, conceptie grafica, machetare, traducere pentru afise, pliante,
programe, albume, bannere etc);

- realizarea de filme documentare de prezentare a Municipiului Craiova;

- corectarea, paginarea, realizarea conceptului grafic, acordarea bunului de tipar si
distributia Tn oras si in Primaria Municipiului Craiova a Monitorului Oficial al Consiliului Local
Municipal Craiova — lunar;

Organizarea manifestarilor publice pe raza Municipiului Craiova:

- organizarea si conducerea sedintelor tehnice de desfagurare a manifestarilor
publice, in conformitate cu prevederile Legii 60/1991;

- intocmirea planului si a programului fiecarei manifestari publice organizate de catre
Primaria Municipiului Craiova;

- montarea scenei in cazul spectacolelor artistice organizate de catre Primarie;

- supravegherea la fata locului, pe toatd durata manifestarii, a spectacolelor si
concertelor cu obligativitatea respectarii Legii 60/1991 precum gi mentinerea legaturii directe cu
reprezentantii Jandarmeriei, Politiei, Politiei Comunitare, Ambulantei si Pompierilor;

- Tnsotirea membrilor Executivului Primariei Municipiului Craiova la manifestarile
publice cu caracter solemn;

- organizarea in fiecare an a Zilelor Municipiului Craiova;

- organizarea de Summit-uri internationale la nivelul municipiului;

- reprezentarea Primarului Municipiului Craiova la manifestari publice si socio-

cultuale, atunci cand aceasta dispune;
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- organizarea in fiecare an a Oraselului Copiilor si a Sarbatorilor de larna, precum si
organizarea altor sarbatori legale, nationale, traditionale;

- in cazul parteneriatelor incheiate de catre Primarie cu alti organizatori, pentru
manifestari publice desfasurate pe raza municipiului, implicarea efectiva in problemele
organizatorice si de desfasurare a evenimentelor respective;

Alte activitati:

1. sprijin logistic gi asistenta tehnica de specialitate pentru tiparirea si distributia
patrimoniului de carte craiovean in conditiile aparitiei de volume literare, stiintifice, monografice
aparute sub patronajul ori sub subventionate de catre Consiliul Local;

2. actualizarea Portalului internet al Primariei Municipiului Craiova

www.primariacraiova.ro;

3. participarea la sedintele Consiliului Local Municipal,

4. participarea la sedintele Comitetului Consultativ Cetatenesc;

5. organizarea de licitatii pentru achizitionarea de materiale si servicii care fac obiectul
specificului biroului;

6. Tntocmirea documentatiei specifice si a proiectelor care vizeaza infratirea Municipiului
Craiova cu alte municipii;

7. pastrarea legaturii cu orasele infratite prin corespondentd si derularea de proiecte
bilaterale in beneficiul reciproc al cetatenilor celor doua orage;

8. participarea la simpozioane, conferinte, trainning-uri si summit-uri nationale si
internationale;

9. justificarea lunara si intocmirea documentatiei de plata a cheltuielor de protocol si a
materialelor necesare activitatii biroului;

10. intocmirea referatelor si rapoartelor necesare conferirii titlului Cetatean de
Onoare al Municipiului Craiova diverselor personalitati locale, nationale si internationale;

* reprezentarea Municipiului Craiova 1in relatia cu Asociati si Organizatii
Guvernamentale si non-guvernamentale, legal constituite din tara si din strainatate;

* redactarea Raportului Primarului gi a altor materiale de prezentare a activitatii
Primariei si Consiliului Local Municipal;

= promovarea imaginii Municipiului Craiova in tara si in strdinatate prin manifestari,
mese rotunde, simpozioane si materiale specifice menite sa imbunatateasca imaginea
Municipiului, sa atraga noi investitori etc. ;

Art. 62 Compartiment Audit intern + Control financiar intern.

Compartimentul Audit Intern+Control financiar intern este o structura de specialitate
organizata sub forma unui compartiment in structura organizatorica a Primariei Municipiului
Craiova si aflat in subordinea directa a Primarului.

Compartimentul Audit Intern raspunde pentru activitatea de audit intern si activitatea de

consiliere.
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Audit public intern reprezinta activitatea functional - independenta si obiectiva, care da
asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice,
perfectionand activitatile la nivelul Primariei Municipiului Craiova. Ajuta structurile din cadrul
Primariei Municipiului Craiova si entitatile publice subordonate Consiliului Local al municipiului
Craiova sa Tisi indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si metodica, care
evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, a controlului si a proceselor de administrare;

Consilierea reprezintd activitatea menitd sa aduca plusvaloare si sa imbunatateasca
administrarea Primariei Municipiului Craiova si a entitatiilor publice subordonate Consiliului
Local al municipiului Craiova, gestiunea riscului si controlul intern, fara ca auditorul intern sa isi
asume responsabilitati manageriale.

Auditul public intern la nivelul Primariei Municipiului Craiova 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;

c) administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat/public al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

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

Principalele atributii ale compartimentului Audit Intern sunt:

= participa la elaborarea proiectului planului de audit public intern al Compartimentul
Auditului Intern+Control financiar intern din Primaria Municipiului Craiova;

= face propuneri pentru actualizarea planului de audit public intern;

» executa misiuni de audit si/sau consiliere cuprinse in planul de audit public intern ,
precum si alte misiuni dispuse de Primarul Municipiului Craiova;

= auditorii interni au obligatia respectarii Codului de conduita etica a auditorului intern;

= efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua si imbunatatii eficienta si
eficacitatea sistemului de conducere, bazat pe gestiunea riscului , a controlului intern si a
proceselor de administrare;

» guditorii interni desfasoara misiuni de consiliere, menite sa aduca plusvaloare si sa
imbunatateasca administrarea entitatii publice, gestiunea riscului gi controlul intern, fara ca
auditorul intern sa isi asume responsabilitati manageriale;

= intocmeste rapoarte de audit public intern si urmareste stadiul de implementare al
recomandarilor rezultate din acestea;

= asigura auditul pentru intreg aparatul propriu al Consiliului Local al municipiului Craiova
si entitatilor subordonate Consiliului Local al municipiului Craiova (conform anexei la Hotararea
Consiliului Local nr. 208/2005);

= executa orice alte sarcini de serviciu dispuse de Primar;
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= verifica modul de intocmire al dosarelor de audit ;

= elaboreaza raportul anual de audit ;

» realizeaza raportari solicitate de legislatia in vigoare;

= executd orice alte atributii legate de activitatea de audit intern si/sau consiliere dispuse
de Primar;

Alte atributii ale compartimentului Audit Intern sunt:

= elaboreaza norme metodologice specifice Primariei municipiului Craiova avizate de
Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern;

= elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern cu o sectiune separata privind
consilierea;

m efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale Primariei municipiului Craiova si ale enititatilor subordonate
Consiliului Local al municipiului Craiova sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate; pentru aceasta se va audita, 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 ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al
unitatilor administrativ-teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor

de creantd, precum si a facilitatilor 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.

= compartimentul Audit Intern+Control financiar intern transmite la Unitatea Centrala de
Armonizare pentru Auditul Public Intern despre recomandarile neinsusite de catre Primar si/sau
de catre conducatorii entitatiilor publice subordonate Consiliului Local al municipiului Craiova
auditate, precum si despre consecintele acestora;

= raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

= elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

=in cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat

conducatorului entitatii publice gi structurii de control intern abilitate.
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in realizarea misiunilor de audit si/sau consiliere, auditorii interni isi desfasoara
activitatea pe baza de ordin de serviciu emis in conformitate cu planul anual de audit intern
aprobat de Primar.

Auditorii interni pot desfasura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter
exceptional necuprinse in planul de audit public intern, din dispozitia Primarului.

Auditorii interni Tsi desfasoara activitatea conform normelor proprii privind exercitarea
activitatii de audit public intern la nivelul Primariei Municipiului Craiova.

Auditorii interni din cadrul Primariei Municipiului Craiova sunt responsabili de protectia
documentelor referitoare la auditul public intern.

Art. 63 Compartimentul Protectie civila are urmatoarele atributii principale:

» asigura identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori
de evenimente periculoase;

* urmaresc $i stabilesc indeplinirea actiunilor de prevenire si de pregatire a interventiei;

= conduce, coordoneaza si controleaza realizarea masurilor de protectie civila la
organele administratiei publice locale, institutii publice si agentii economici din municipiu;

= intocmesc gi analizeaza documentele operative si de conducere de protectie civila;

= organizeaza formatiunile de protectie civila ale municipiului;

* organizeaza gi conduce exercitii $i antrenamente de protectie civila;

= organizeaza, executd, coordoneaza si verifica pregatirea Celulelor pentru situatii de
urgentd si formatiunilor de protectie civila ale municipiului, institutiilor publice si agentilor
economici;

» participa la exercitii $i antrenamente organizate de esalonul superior;

* intocmeste proiectul de buget pe linie de protectie civila si urmareste executia
bugetului;

* prezinta propuneri autoritatilor administratiei publice locale privind completarea
necesarului de adapostire, a mijloacelor de ingtiintare-alarmare, protectie N.B.C. ( nuclears,
biologica si chimica) si a gradului de inzestrare si dotare a Punctului de Comanda, celulelor
pentru situatii de urgenta si formatiunilor de protectie civila;

= tine evidenta formatiunilor, tehnici si materialelor ce pot fi folosite la actiunile de
interventie;

* urmareste mentinerea in stare de operativitate a punctului de comanda, a tehnicii si
materialelor din dotare;

» avizeaza planurile de protectie civila la institutii publice si agenti economici;

* avizeaza structura organizatorica a protectiei civile de la institutii publice si agenti
economici;

= asigura ingtiintarea si alarmarea in mod oportun a formatiunilor, salariatilor si
populatiei despre pericolul atacurilor aeriene si producerea unor dezastre;

= asigura capacitatea de interventie a formatiunilor de protectie civila si a subunitatilor

de serviciu;
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» studiaza particularitatile municipiului $i propune masuri concrete de protectie a
personalului si bunurilor materiale in caz de razboi si dezastre;

= asigura si mentine in stare de functionare punctele de comanda, posturile de
observare, mijloacele de transmisiuni-alarmare, spatiile de adapostire gi mijloacele de protectie
N.B.C. ( nucleara, biologica si chimica), conform planurilor de protectie civila si la dezastre;

» actualizeaza planurile constructiilor existente, pozitile i caile de acces, sursele de
energie: electrica, gaze, apa, canal, intrarile si iegirile la constructiile industriale gi imobile de
locuit cu cel putin 4 etaje, pentru a fi folosite in caz de dezastre;

» studiaza modul de intrebuintare si de adaptare a unor masini si utilaje pentru actiuni
de protectie civila in cazul contaminarii N.B.C. ( nucleara, biologica si chimica);

= pregateste subunitatile de serviciu si le verifica prin exercitii de alarmare in vederea
mentinerii starii de operativitate si de interventie in caz de dezastre;

* elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civila
anuale si lunare;

= conduce prin membrii comisiilor, pregatirea comisiilor, comandantilor, formatiunilor,
salariatilor gi populatiei, tine lunar evidenta pregatirii acestora gi raporteaza datele despre
acestea si alte activitati Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta.

* asigura colaborarea cu subunitati ale Ministerului de Interne, Ministerului Apararii
Nationale, politie, pompieri, salvare, corpul gardienilor publici, jandarmi, si Crucea Rosie pentru
realizarea masurilor de protectie cuprinse Tn documentele operative si pentru desfasurarea
pregatirii de protectie civila in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor i alarmarii;

* raspunde de evidenta gi respectarea normelor privind intrebuintarea adaposturilor de
protectie civila;

» pregateste si prezinta primarului informarii cu privire la realizarea masurilor de
protectie civila si a pregatirii altor probleme specifice;

* participa, obligatoriu, la toate convocarile, bilanturile, analizele si alte activitati
conduse de esaloanele superioare;

= executa atributile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linie de protectie
civila.

Art. 64 Serviciul Administrativ, gospodarie, paza are urmatoarele atributii principale:

» urmareste asigurarea pazei la sediul central si la sediul din teritoriu (Starea Civila,
Ajutorul Social, Sectorul Craiovita Noua);

= coordoneaza activitatea portarilor in ceea ce priveste efectuarea serviciului pe unitate
in punctele unde aceasta este organizata la paragraful anterior;

= asigura efectuarea curateniei la spatiile sediilor Primariei Municipiului Craiova;

= coordoneaza activitatea personalului de serviciu de la centrala telefonica, centrala
termica si xerox;

* se ocupa de organizarea sedintelor operative tinute de conducerea unitatii;

= asigura pregatirea salilor in vederea desfagurarii sedintelor de Consiliu, in ceea ce

priveste sonorizarea;
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* asigura instruirea binara a salariatilor din subordine privind cunoasterea si
respectarea Normelor de protectia muncii la locul de munca;

= efectueaza evidenta contabila primara aferenta serviciului.

Art. 65 Serviciul intretinere, reparatii, deservire are urmatoarele atributii principale:

* asigura aprovizionarea cu materiale necesare intretinerii spatiilor Primariei
Municipiului Craiova precum si reparatiilor curente la sediile acesteia;

= coordoneaza activitatea soferilor care asigura permanenta la Primarie;

= coordoneaza activitatea de asigurare a materialelor si rechizitelor de birou necesare
activitatii Tn compartimentele de specialitate ale Primariei Municipiului Craiova;

= asigura dotarea locatiilor Primariei Municipiului Craiova cu cele necesare prevederii i
stingerii incendiilor, realizeaza instructajul general introductiv privind normele P.S.1.;

= asigura organizarea si buna functionare a cailor de acces in eventualitatea unor
interventii pe linie de P.S.I.;

= asigura organizarea si evidentierea spatiilor speciale pentru fumat;

= asigura aprovizionarea cu materialele necesare activitatii de curatenie cat si cele
prevazute de normele de protectie a muncii;

= asigura dotarea punctelor de prim ajutor in caz de accidente de munca cu cele
necesare conform Legii nr. 319/2006 securitatii si sanatatii in munca;

= asigura buna functionare a evenimentelor care au loc in cadrul Primariei Municipiului
Craiova;

= realizeaza reparatii curente(mobilier, electricitate, instalatii sanitare);

asigura functionarea centralei termice;
= pavazarea orasului si a cladirilor cu drapele.
Art. 66 Directia Servicii publice are urmatoarea structura organizatorica:
- Serviciul Siguranta circulatiei, transport public, parcari
- Serviciul Administrare gi intretinere drumuri
- Compartimentul Servicii publice de iluminat
- Compartimentul Mediu
- Biroul Salubritate
- Compartimentul Control Gospodarie Comunala
- Serviciul Gospodarie comunala protectia mediului, administrare si exploatare
spatii publicitare
- Compartimentul Monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice
(1) Serviciul Siguranta circulatiei, transport public, parcari are urmatoarele atributii
principale:
= coordoneaza activitatea Serviciului Siguranta circulatiei transport public parcari;
= face propuneri pentru lucrari specifice Serviciului Siguranta circulatiei transport public
parcari;
= verifica situatiile de plata, confirma cantitativ si calitativ lucrarile executate, serviciile

prestate sau produsele achizitionate pentru Serviciul Siguranta circulatiei transport public
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parcari si raspunde de realitatea celor confirmate. Supune avizarii sefilor ierarhici superiori
situatiile de plata dupa verificare si confirmare;

= urmareste modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca
obiect achizitia de produse, lucrari sau servicii i care se deruleaza prin intermediul Serviciului
Siguranta circulatiei transport public parcari;

» participa la intocmirea caietelor de sarcini, notelor de fundamentare si a estimarilor
economice, pe obiective pentru achizitile publice prin Serviciul - participa la intocmirea
contractelor pentru achizitiile publice;

* intocmeste programul anual al achizitiilor publice care se vor derula prin intermediul
Serviciului Siguranta circulatiei transport public parcari, estimari si propuneri privind achizitiile
viitoare ale serviciului pentru perioade mai mari de 1 an;

* pune la dispozitia organelor de control documentele solicitate de acestia, da explicatii
referitoare la modul cum au fost verificate, intocmite sau aprobate, dupa caz;

= are drept de semnatura pentru situatiile financiar-contabile ale serviciului;

» asigura implementarea prevederilor Legii nr. 92/2007 a serviciilor de transport public
local si a normelor de aplicare in vigoare;

» coordoneaza activitatea de taximetrie din municipiul Craiova si controleaza modul de
respectare a prevederilor legale in vigoare, conform atributiilor prevazute de Legea nr. 38/2003,
completata si modificata de Legea nr. 265/2007;

= verificd documentatile depuse in vederea vizarii sau eliberérii autorizatiilor taxi si
gestioneaza baza de date referitoare la activitatea de taximetrie;

= coordoneaza aplicarea Legii nr. 421/2002, privind regimul juridic al vehiculelor fara
stapan si abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al
unitatilor administrativ teritoriale, cu modificarile si completarile ulterioare, precum gi a H.G. nr.
156/2003 privind normele de aplicare a Legii nr. 421/2002;

» coordoneaza activitatea de inregistrare a vehiculelor din municipiul Craiova, care nu
se Tnmatriculeaza, si pentru care, conform prevederilor legale, se emit de certificate de
inregistrare gi se atribuie de placute cu numere de inregistrare;

» coordoneaza activitatea legata de parcarile publice ale municipiului Craiova;

= intocmeste documentatiile si asigurda desfagurarea sedintelor Comisiei de
sistematizare a circulatiei rutiere i pietonale a municipiului Craiova, precum si punerea in
practica a hotararilor acesteia;

= intocmeste rapoarte de specialitate privind propuneri de emitere a unor Hotarari ale
Consiliului Local al municipiului Craiova sau de modificare a unora existente;

» asigura punerea in practica a hotararilor Consiliului Local al municipiului Craiova, a
dispozitiilor Primarului municipiului Craiova, a notelor interne, sau a altor ordine ale sefilor
ierarhici superiori, cu privire la activitatea serviciului;

= asigura colaborarea cu alte servicii, birouri sau compartimente din cadrul Primariei

municipiului Craiova;
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» asigura colaborarea cu alte institutii, organizatii, etc, sau reprezentanti ai acestora, cu
care prin natura activitatilor derulate, serviciul trebuie sa aiba relatii de colaborare;

= asigura colaborarea cu operatorii de transport public de persoane, in limitele
prevederilor legale, in vederea solutionarii problemelor legate de activitatea acestei categorii de
transport si satisfacerii intr-o masura mai mare a necesitéatilor de transport public ale cetatenilor
municipiului Craiova;

= face propuneri in vederea imbunatatirii tuturor activitatilor derulate de Serviciul
Siguranta circulatiei transport public parcari;

* asigura inregistrarea si distribuirea corespondentei la nivel de serviciu precum si
trimiterea acesteia catre Serviciul Registratura pentru expediere;

= verifica si solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor,
institutiilor, etc, repartizate de sefii ierarhici superiori si comunica raspunsurile catre petenti;

= intocmeste informari privind activitatea serviciului in ansamblu sau pe activitati
specifice, cu privire la modul de derulare a contractelor derulate prin Serviciul Siguranta
circulatiei transport public parcari;

= tine evidenta facturilor, a cheltuielilor gi intocmeste situatii periodice privind cheltuielile
inregistrate de serviciu ;

= in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 1792/2002 al Ministerului de Finante,
pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum gi organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, intocmeste Anexa 1 si Anexa 2 pentru angajarea oricarei cheltuieli din
fondurile publice, respectiv cele prevazute in programul anual al achizitiilor publice care se
deruleaza prin Serviciul Siguranta circulatiei transport public parcari;

= emite acorduri pentru instituirea de restrictii sau devieri ale traficului rutier si/sau
pietonal in vederea executarii unor lucrari, a unor interventii la retelele de utilitati, etc, la partea
carosabila si/sau trotuare apartindnd arterelor rutiere din domeniului public sau privat al
municipiului Craiova;

*= raspunde si asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de
Management al Calitatii in propria activitate a serviciului;

= respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii in activitatea
Serviciului Siguranta circulatiei transport public parcari;

= raspunde de indosarierea, arhivarea documentelor specifice Serviciului Siguranta
circulatiei transport public parcari;

*= emite si tine evidenta autorizatiilor de liber acces in zona centralda a municipiului
Craiova pentru vehiculele cu masa mai mare de 3,5t si a autorizatiilor de acces in Parcul
Romanescu;

* emite si tine evidenta permiselor de acces auto in parcarile Primariei.

(2)Serviciul Administrare si intretinere drumuri are urméatoarele atributii principale:
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* in calitatea de reprezentant al institutiei, are calitatea de inspector de santier,
autorizat si si exercita atributile pe toata perioada de concepere si realizare a lucrarilor de
reparatii si intretinere strazi, trotuare, alei, in perioadele de:

- pregatire a executarii lucrarilor
- executare a lucrarilor
- receptie a lucrarilor

= verifica existenta autorizatiei de construire, precum si indeplinirea conditiilor legale cu
privire la aceasta;

= preda executantului amplasamentul liber de orice sarcina;

= intocmeste, verifica, elibereaza si raspunde de autorizatiile de spargere strada pentru
brangsamente si retele de utilitati;

= verifica existenta autorizatiei de construire, precum si indeplinirea conditiilor legale cu
privire la aceasta;

= verificd existenta tuturor avizelor, acordurilor, precum gi respectarea prevederilor
legale privind documentatia tehnica in vederea eliberarii autorizatiilor de spargeri strazi;

* raspunde de intocmirea corecta a caietelor de sarcini si documentatiilor de executie
pentru lucrarile de reparatii si intretinere strazi, trotuare si alei;

* semneaza din punct de vedere calitativ si cantitativ situatiile de lucrari;

= in colaborare cu reprezentantul executantului de drumuri, stabileste volumul lucrarilor
ce se executa in cadrul reparatiilor gi intretinerii strazilor, trotuarelor si aleilor si stabileste
programul de esalonare a lucrarilor;

= preleva probe de asfalt pentru eliberarea buletinelor si certificatelor de calitate si le
ataseaza la situatiile de lucrari;

» va executa masuratori, verificari privind calitatea asupra lucrarilor executate si va
intocmi procesele verbale de receptie calitativa, vizate de Inspectoratul de Stat in Constructii
Dolj;

= intocmegte impreuna cu constructorul graficul de esalonare a lucrarilor de reparatii
strazi;

= raspunde de verificarea la sfarsitul fiecarei luni a situatiilor de plata si de decontarea
lucrarilor executate si receptionate, in fata legii si a organelor de control

» verificd permanent modul cum executantul lucrarilor respecta tehnologiile de
executie, raspunzand de calitatea lucrarilor executate;

* raspunde de executarea lucrarilor de reparatii curente, calitatea lucrarilor gi receptia
acestora la strazi, trotuare si alei;

= intocmeste procese verbale pe faze tehnologice la lucrarile de reparatii strazi;

intocmeste procese verbale de lucrari ascunse la lucrarile de reparatii strazi;

* raspunde de executarea in termen a lucrarilor de reparatii strazi;

= cerceteaza sesizarile, cererile reclamatiile si audientele cetatenilor si face propuneri
de solutionare gefului ierarhic superior si raspunde la acestea in termenul legal,

* raspunde de solutionarea in termen a corespondentei ;
SAPL5\Document] 70



» Tnainte de asternerea asfaltului sau efectuarea pavajului va verifica, prin sondaj, daca
s-au introdus la dimensiunile corespunzatoare materialele pentru fundatie (balast, piatra sparta,
beton, etc.);

= in colaborare cu reprezentantul executantului de drumuri, stabileste volumul lucrarilor
ce se executa in cadrul reparatiilor strazilor, trotuarelor si aleilor dupa introducerea retelelor de
utilitati;

= intocmesgte graficul de esalonare a lucrarilor de reparatii strazi in conformitate cu
autorizatia de spargere a strazii,

» raspunde de executarea lucrarilor de refacere a carosabilului dupa introducerea
retelelor de utilitati, calitatea lucrarilor gi receptia acestora la strazi, trotuare gi alei;

* fintocmirea documentatiilor pentru licitarea executarii lucrarilor de reparatii strazi;
(Caiete de sarcini, Note de Fundamentare, Referate)

= coordoneaza activitatea de documentare a proceselor din compartiment;

» informeaza periodic stadiul documentarii si implementarii proceselor specifice;

= face propuneri pentru imbunatatirea dotarii, infrumusetarii si gospodaririi municipiului;

= urmareste utilizarea si conservarea drumurilor publice, conform destinatiilor stabilite
prin PUG si PUZ-uri;

» participa la receptia lucrarilor edilitar-gospodaresti;

» analizeaza propunerile, cererile si sesizarile rezultate din planul Consiliului
Consultativ Cetatenesc al comisiilor acestuia, cu privire la problemele de amenajarea si
intretinerea drumurilor, le supune aprobarii sefului ierarhic superior, urmand apoi aducerea lor
la indeplinire;

= urmareste respectarea actelor cu caracter normativ in probleme de drumuri si poduri,
informeaza si propune sanctiuni catre organele de specialitate din cadrul Primariei;

= asigura controlul cu privire la respectarea hotaréarilor Consiliului Local in domeniul
amenajarii si intretinerii drumurilor;

= face parte din diferite comisii de specialitate;

= colaboreaza cu celelalte servicii gi activitati din cadrul Primariei ca si cu celelalte regii
de specialitate subordonate Consiliului Local,

* intocmeste anual detalierea cheltuielilor din bugetul de reparatii strazi la cap. 84.02.
»rransporturi’, subcap. 03.03. ,Strazi”;

= intocmeste lunar cererea de deschidere credite bugetare pentru activitatea de
reparatii strazi, cap. 84.02. ,Transporturi” — subcap. 03.03. ,Strazi”;

* intocmesgte ,propunerile de angajare a cheltuielilor” pentru activitatea de reparatii
strazi, articol bugetar 84.02.03.03. si implicit ,angajamentul bugetar individual”’, in baza
contractelor, notelor justificative sau referatelor intocmite de compartimentul de specialitate;

* intocmeste ,ordonantarile de plati” pentru activitatea de reparatii strazi;

» intocmeste anual Notele de fundamentare privind necesarul de lucrari/servicii, avand

la baza Programul de reparatii strazi aprobat;
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* semneaza si raspunde de preturile din situatiile de plata la activitatea de reparatii si
intretinere strazi, in fata legii si a organelor de control;

= verifica sesizarile, cererile si reclamatiile cetatenilor si urmareste solutionarea lor in
termen legal,

» indeplineste hotararile Consiliului Local;

» indeplineste sarcini suplimentare primite din partea conducerii Primariei Craiova;

» intocmeste informari lunare si trimestriale privind cheltuielile efectuate la activitatea
de reparatii strazi;

= verificd modificarile la preturile componente ce stau la baza alcatuirii tarifelor;

* tine evidenta lunara si pe cumulat a cheltuielilor la activitatea de reparatii strazi, a
cantitatilor pe categorii de lucrari, a sumelor alocate si a sumelor decontate la nivel de
constructori si serviciu;

* intocmeste lunar situatia privind derularea contractelor, cheltuielile la nivel de
serviciu;

= asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate;

= respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii in propria
activitate;

* intocmeste si asigura tiparirea raspunsurilor la corespondenta repartizata spre
solutionare;

» raspunde de punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2003 privind participarea
la procesul de elaborare a actelor normative pe care le supune aprobarii Consiliului Local sau
dupa caz Primarului Municipiului Craiova;

= comunica proiectele de acte normative, dispozitii sau proiecte de Hotarari ale
Consiliului Local, Directiei Relatii publice cu cel putin 30 de zile inaintea adoptarii lor;

(3) Compartiment Servicii publice de iluminat — aflat in subordinea Serviciului
Gospodarie Comunaléa are urmatoarele atributii:

* urmaresgte gi asigura asistenta tehnica pentru realizarea documentatiilor tehnico —
economice gi lucrarilor de reparatii;

= participa la elaborarea programului anual si trimestrial privind lucrarile publice de
investitii, reparatii si de iluminat public;

= urmareste si verificd modul in care se realizeaza activitatea de iluminat public in
cadrul Municipiului Craiova;

= verifica realizarea lucrarilor publice de reparatii, iluminat public, in vederea decontarii
contravalorii acestora in conformitate cu legislatia in vigoare;

» intocmeste informari lunare privind iluminatul public (consum, materiale);

= intocmeste programe lunare privind iluminatul public si urmareste realizarea lor;

= verifica situatiile de lucrari la consumul de energie electrica si materiale si raspunde

de corectitudinea consumatorilor de energie si materiale decontate furnizorului;
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= asigura incheierea contractului cu furnizorul de energie, in conformitate cu legislatia
in vigoare, raspunzand de respectarea lui, in ceea ce priveste consumul de energie electrica si
de materiale specifice;
= raspunde de lucrarile de intretinere si mentinere a S.1.P. in Municipiul Craiova;
= participa la actiunile ntreprinse pe linia gospodaririi Municipiului Craiova;
= toate atributile care i revin Tn cadrul corpului agentilor constatatori conform
contractului de delegare a serviciului de iluminat public nr. 42515/07.11.2002;
* are specimen de semnatura pentru ordonantarile de plata privind iluminatul public;
= controleazd modul in care gestionarul serviciului de iluminat public administreaza,
gestioneaza S.I.P. si notifica acestuia si titularului eventualele disfunctionalitati in functionarea
serviciului de iluminat public;
= controleazd documentele referitoare la prestatiile si lucrarile efectuate;
= finregistreaza si comunica restantele gestionarului faté de graficele de executie;
= finregistreazad si comunica reclamatiile primite de la utilizatorii S.I.P.gestionarului
serviciului;
= controleaza modul de solutionare al reclamatiilor de catre gestionar;
= verificd, confirma si raspunde de conformitatea activitatii prestate de gestionar
consemnata in rapoartele de lucrari lunare prezentate de acesta;
= verifica si raspunde de cantitatea si calitatea prestatiei efectuate de gestionar;
» verifica si raspunde de activitatea desfasurata de gestionar structurata pe categorii de
lucrari, dupa cum urmeaza:
- lucrari de reabilitare, modernizare si extindere a sistemului de iluminat public
- lucrari de intretinere si mentinere a sistemului de iluminat public
- prestatii privind consumul de energie electrica;
= urmareste rezolvarea cererilor, scrisorilor si sesizarilor adresate Primariei de persoane
fizice sau juridice ce i se repartizeaza;
» asigura asistenta tehnica pentru manifestarile cultural sportive ce se desfasoara in
Municipiul Craiova, si verifica situatiile de plata aferente acestora;
= verifica situatiile de platd, confirma cantitatea si calitatea lucrarilor executate sau a
serviciului prestat, raspunde de realitatea celor confirmate;
=supune avizarii sefilor ierarhic superiori situatile de platd dupa verificarea si
confirmarea acestora;
= urmareste modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca
obiect achizitii de produse, prestare de servicii sau executii de lucrari ce contribuie la buna
desfagurare a activitatii pe care o coordoneaza;
= intocmesgte caiete de sarcini - partea tehnica - pentru initierea procedurilor de atribuire
a contractelor de achizitie produse, prestari servicii sau executie de lucrari;
= initiaza, cu respectarea legii, adoptarea de Hotararea Consiliului Local, in scopul

imbunatatirii activitatii pe care o coordoneaza;
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» intocmeste notele de fundamentare in vederea realizarii Programului valoric anual cu
fondurile necesare si al Programului valoric anual cu fondurile alocate pentru activitatea pe care
0 coordoneaza;

= |a final de an, intocmeste lista cu achizitile ce urmeaza a se efectua in anul urmator,
specifice activitatii pe care o coordoneaza;

= asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de management al
Calitatii in propria activitate;

»respecta cerintele documentatiei Sistemului de managemant al Calitatii in pripria
activitate;

* pune la dispozitia organelor de control documentele solicitate de acestia, da explicatiii
referitoare la modul cum au fost verificate, intocmite sau aprobate dupa caz.

(4) Compartimentul Mediu are urmatoarele atributii principale:

»= coordoneaza activitatea de monitorizare a calitatii mediului pe raza municipiului
Craiova;

= verifica si raspunde de modul Tn care sunt respectate din punct de vedere al protectiei
mediului prevederile din actele de reglementare;

= urmareste implementarea sistemului de colectare a deseurilor;

» intocmeste si transmite informari cu privire la activitatea compartimentului;

* urmareste respectarea normelor privind conditiile de evacuare a apelor uzate de catre
persoanele fizice , impreuna cu Agentia de Protectia mediului;

* intocmeste partea tehnica a caietelor de sarcini pentru initierea procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitii publice, prestari servicii sau executie de lucrari referitoare la
mediu;

= colaboreaza direct cu Garda de Mediu si Agentia de Protectia Mediului.

(5) Biroul Salubritate are urmatoarele atributii:

= coordoneaza activitatea biroului de salubritate din cadrul Primariei Municipiului
Craiova;

» urmareste si verificd modul in care se realizeaza activitatea de salubritate la nivel de
municipiu;

» avizeaza situatiile de lucrari emise de Serviciul Public de Salubritate, dupa ce acestea
au fost in prealabil verificate si semnate de catre responsabilii de sectoare;

» urmareste realizarea lucrarilor de deratizare si de dezinsectie, care se efectueaza pe
domeniul public, precum si alte lucrari repartizate;

» participa la elaborarea proiectului de buget privind activitatile de salubritate;

* semneaza ordonantarile de plata privind lucrarile de salubritate;

= urmareste respectarea actelor cu caracter normativ, in probleme de gospodarie
comunala;

* asigura respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local, dispozitiilor

de primar, notelor interne;
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= verificd sesizarile cetatenilor, agentilor economici, asociatilor de proprietari,
institutiilor, etc.;

= participa la actiunile edilitar — gospodaresti organizate pentru infrumusetarea orasului;

= supune avizarii sefilor ierarhic superiori situatile de platd dupa verificarea si
confirmarea acestora;

= urmareste modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca
obiect achizitii de produse, prestare de servicii sau executii de lucrari ce contribuie la buna
desfagurare a activitattii pe care o coordoneaza;

= intocmeste caiete de sarcini pentru initierea procedurilor de atribuire a contractelor de
achiziatie produse, prestari servicii sau executie de lucrari;

= pune la dispozitia organelor de control documentele solicitate de acestia, da explicatii
referitoare la modul cum au fost verificate, intocmite sau aprobate dupa caz;

= titularii posturilor raspund pentru indeplinirea intocmai, la termen si de calitate a
prevederilor fisei post, neindeplinirea acestora atragand dupa sine, conform legii i, dupa caz,
raspunderea disciplinara, materiala, contraventionala sau penal3;

* duce la indeplinire hotararile consiliului local, dispozitiile primarului si notele interne;

= verifica activitatea de intretinere si maturat manual caile publice (trotuare, carosabil)
in sectoarele repartizate;

= executd prin sondaj receptia activitatii de salubrizare, (starea de curatenie, golirea
cosurilor pentru gunoi stradal);

» verifica activitatea de incarcat si transportat mecanizat, a gunoiului stradal din puncte
fixe;

» verifica activitatea de maturat si spalatul mecanizat in sectoarele repartizate;

» verifica activitatea de ecarisaj;

» verifica activitatea de deszapezire;

= verifica starea de igienizare a WC-urilor ecologice;

= verifica si raspunde din punct de vedere cantitativ si calitativ de amenajarea locurilor

= verifica lucrarile de intretinere si reparatii a locurilor de joaca pentru copii;

* tine evidenta prinderii cainilor comunitari, zilnic;

= verifica situatiile de lucréri din punct de vedere cantitativ si calitativ;

= urmareste rezolvarea cererilor, scrisorilor si sesizarilor adresate primariei de
persoane fizice sau juridice, ce i se repartizeaza;

= verifica situatiile de plata, confirma cantitatea si calitatea lucrarilor executate sau a
serviciului prestat, raspunde de realitatea celor confirmate;

» intocmeste notele de fundamentare in vederea realizarii programului valoric anual cu
fondurile necesare si al programului valoric anual cu fondurile alocate pentru activitatea pe care
0 coordoneaza;

= |a final de an, intocmeste lista cu achizitile ce urmeaza a se efectua in anul urmator,

specifice activitatii pe care o coordoneaza;
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(6) Compartimentul Control gospodarie comunala are urmatoarele atributii:

= urmareste rezolvarea cererilor, sesizarilor adresate primariei de persoane fizice sau
juridice ce ii sunt repartizate;

* initiaza, cu respectarea legii, adoptarea de hotaréari ale Consiliului Local, in scopul
imbunatatirii serviciului Control Gospodarie Comunalg;

* pune la dispozitia organelor de control documentele solicitate de acestia, da explicatii
referitoare la modul cum au fost verificate, intocmite sau aprobate dupa caz;

= duce la indeplinire hotararile Consiliului Local, dispozitiile Primarului, notele interne;

= face propuneri pentru imbunatatirea dotarii, infrumusetarii si gospodaririi municipiului;

= verificd executarea lucrarilor de intretinere zone verzi, salubritate, deratizare,
dezinsectie, dezapezire, iluminat public, lucrari de apa canal, finantate de la buget;

= sprijina activitatile asociatiilor de proprietari pe linie de gospodarie comunala si
infrumusetarea municipiului;

= urmareste respectarea actelor cu caracter normativ in  probleme de gospodarie
comunala;

» asigura respectarea hotararilor Consiliului Local in domeniul gospodarie comunale;

= verificd sesizarile cetatenilor, asociatilor de proprietari, agentilor economici i
institutiilor;

= coordoneaza, Iimbunatateste, urmareste activitatle care se desfagoara in
conformitate cu regulamentul privind amenajarea, intretinerea si infrumusetarea spatiilor verzi
din municipiul Craiova;

* analizeaza propunerile cetatenilor de pe teritoriul municipiului cu privire la problemele
legate de infrumusetarea, intretinerea si amenajarea spatiilor verzi;

» verificd exploatarea mobilierului urban, urmarind estetica, integritatea si buna
functionare;

» urmareste si verifica modul in care se realizeaza activitatea de salubritate la nivel de
municipiu;

= urmaresgte realizarea lucrarilor de deratizare si dezinsectie care se efectueaza pe
domeniul public precum si alte lucrari repartizate;

= participa la actiunile edilitar-gospodaresti organizate pentru infrumusetarea orasului;

= asigura colaborarea cu celelalte servicii si birouri din cadrul Primariei municipiului
Craiova;

= controleazd modul de respectare a prevederilor legale privind desfagurarea activitatii
de taximetrie la nivelul municipiului Craiova;

* pune in aplicare prevederile hotararii Consiliului Local nr. 241/2006;

»= pune in aplicare prevederile hotararilor Consiliului Local nr. 161/2003, 441/2005 cu
anexa 12 si legea nr. 38/2003, cu privire la activitatea de taximetrie.

(7) Serviciul Gospodarie Comunala, Protectia Mediului, Administrare si Exploatare
Spatii Publicitare are urmatoarele atributii:

Gospodarie Comunala:
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= asigura implementarea, mentinerea, si imbunatatirea Sistemului de management al
Calitatii in propria activitate;

= respecta cerintele documentatiei Sistemului de management al Calitatii in propria
activitate;

= propune proiectul de buget pentru lucrarile edilitar gospodaresti privind modernizarea,
intretinerea gi exploatarea obiectivelor apartinand gospodariei comunale;

» intocmeste informari si rapoarte privind activitatea de gospodarie comunalg;

* intocmeste caiete de sarcini pentru initierea procedurilor de atribuire a contrctelor de
achizitii produse, prestari servicii sau executie de lucrari necesare serviciilor abilitate ;

» urmareste rezolvarea cererilor, sesizarilor adresate Primariei de persoane fizice sau
juridice ce ii sunt repartizate;

= urmareste modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca
obiect achizitii de produse, prestare de servicii sau executii de lucrari, ce contribuie la buna
desfagurare a activitatii pe care o coordoneaza;

= intocmeste caiete de sarcini (partea tehnica) pentru initierea procedurilor de atribuire
a contractelor de achizitie produse, prestari servicii sau executie de lucrari de catre serviciile
abilitate;

= initiaza, cu respectarea legii, adoptarea de hotararea Consiliului Local, in scopul
imbunatatirii activitatii pe care o coordoneazs;

» intocmeste notele de fundamentare in vederea realizarii Programului valoric anual cu
fondurile necesare si al Programului valoric anual cu fondurile alocate pentru activitatea pe care
0 coordoneaza;

* pune la dispozitia organelor de control documentele solicitate de acestia, da explicatii
referitoare la modul cum au fost verificate, intocmite sau aprobate dupa caz;

= duce la indeplinirea Hotariarilor Consiliului Local, Dispozitile Primarului si notele
interne;

= face propuneri pentru imbunatatirea dotarii, infrumusetarii si gospodaririi municipiului;

= verificA executarea lucrarilor de intretinere zone verzi, salubritate, deratizare,
dezinsectie, deszapezire, iluminat public, lucrari de apa canal finantate de la buget;

» participa la receptia lucrarilor edilitar gospodaresti;

» intocmeste informari si rapoarte privind activitatea de gospodarie comunalg;

* sprijind activitatea asociatiilor de proprietari pe linie de gospodarie comunala si
infrumusetarea municipiului;

= urmareste respectarea actelor cu caracter normativ in probleme de gospodarie
comunala;

= aplica potrivit legii sanctiuni in cazurile de contraventii constatate;

» asigura respectarea Hotararilor Consiliului Local in domeniul gospodariei comunale;

= face parte din comisiile de licitatie si verifica caietele de sarcini intocmite Th cadrul
Serviciului Gospodarie Comunala, Protectia Mediului, Administrare si Exploatare Spatii

Publicitare;
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= verificA sesizarile cetatenilor, asociatiilor de proprietari, agentilor economici si
institutiilor;

= supune avizarii sefilor ierarhic superiori situatile de platd dupa verificarea si
confirmarea acestora;

= verificd modul de intocmire a caietelor de sarcini pentru initierea procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie produse, prestari servicii sau executie de lucrari;

= coordoneaza, imbunatateste, urmareste activitatle care se desfagsoara in
conformitate cu ,Regulamentul privind amenajarea, intretinerea si infrumusetarea spatiilor verzi
din municipiul Craiova”;

= verifica starea tuturor spatiilor verzi de pe raza municipiului si intocmegte programe
de lucru impreuna cu prestatorul pentru reabilitarea acestora;

= raspunde de modul cum se respecta termenele prevazute in programele de lucru de
cantitatea si calitatea lucrarilor executate;

* intocmeste procesul verbal de receptie, urmareste intocmirea situatiilor de plata pe
care le verifica si le confirma prin semnatura;

* analizeaza propunerile cetatenilor de pe teritoriul municipiului cu privire la problemele
legate de infrumusetarea, intretinerea si amenajarea spatiilor verzi;

* raspunde de realizarea lucrarilor prevazute in planurile de reamenajare a unor spatii
verzi de pe raza municipiului, inclusiv zone de agrement;

» raspunde de asigurarea materialului dendrofloricol, arbori, arbusti, gard viu, flori,
prevazut in program;

= Tmpreuna cu prestatorul urmareste buna gospodarire a cimitirelor;

» verifica si raspunde din punct de vedere cantitativ si calitativ de lucrarile specifice
activitatii de amenajare, infrumusetare si intretinere zone verzi;

» aplica prevederile Hotararii Consiliului Local nr. 218/2005, prin care a fost aprobat
,regulamentul privind amenajarea, intretinerea si infrumusetarea spatiilor verzi din municipiul
Craiova;

= intocmeste si urmareste respectarea bugetului de cheltuieli pentru activitatea de
amenajare, infrumusetare si intretinere spatii verzi;

= supune avizarii sefilor ierarhic superiori situatile de plata dupa verificarea si
confirmarea acestora;

= urmareste modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca
obiect achizitii de produse, prestare de servicii sau executii de lucrari ce contribuie la buna
desfagurare a activitatii pe care o coordoneaza;

= verifica tarifele folosite la situatiile de lucrari, la activitatile de salubritate i de iluminat
public i, daca acestea sunt legale, avizeaza situatiile respective;

= tine evidenta tarifelor la activitatile de salubritate si de iluminat public;

= tine evidenta facturilor inaintate, in vederea achitarii, pentru lucrarile si achizitiile

aferente activitatilor de salubritate gi iluminat public;
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» intocmeste Programul valoric anual cu fondurile necesare si pe cel cu fondurile
alocate pentru activitatiie de salubritate si de iluminat public, defalcate pe trimestre si pe
subactivitati, dupa ce in prealabil primeste notele de fundamentare de la responsabilii pe
activitati;

* intocmeste cereri pentru deschiderea de credite bugetare lunare, pentru activitatile de
salubritate si de iluminat public, si raspunde de legalitatea intocmirii acestora;

= intocmeste angajamentele bugetare, propunerile de angajare a cheltuielilor pentru
activitatile de salubritate si iluminat public;

* intocmeste ordonantarile de plata in baza facturilor primite pentru situatiile de lucrari
avizate pentru activitatile de salubritate si iluminat public;

= Tntocmeste informari lunare si trimestriale privind cheltuielile efectuate la activitatile de
salubritate si iluminat public;

= analizeaza modificarea tarifelor, verifica analizele de pret primite de la prestatorii de
servicii si dupa caz le corecteaza in conformitate cu prevederile actelor normative si legislative
in vigoare, pentru activitatile de salubritate si iluminat public;

= verifica din punct de vedere economic situatiile de plata pentru lucrarile de salubritate
si iluminat public cuprinse n bugetul anual, confirma si rdspunde de realitatea preturilor;

= verificd calculatiile de pret la situatiile de lucrari privind activitatile de salubritate si
iluminat public primite de la prestatorii de servicii i dupa caz le corecteaza in conformitate cu
prevederile actelor normative si legislative in vigoare;

» intocmeste rectificarile de buget pentru activitatile de salubritate si iluminat public;

= analizeaza modificarea tarifelor, verifica calculatiile si analizele de pret primite de la
prestatorii de servicii si, dupa caz, le corecteaza in conformitate cu prevederile actelor
normative si legislative in vigoare, pentru activitatile de zone verzi i apa canal;

= tine evidenta tarifelor la activitatile de zone verzi si apa canal;

= tine evidenta facturilor inaintate, in vederea achitarii, pentru lucrarile si achizitiile
aferente activitatilor de zone verzi si apa canal,

» intocmeste Programul valoric anual cu fondurile necesare si pe cel cu fondurile
alocate pentru activitatile de zone verzi gi apa canal, defalcate pe trimestre si pe subactivitati,
dupa ce in prealabil primeste notele de fundamentare de la responsabilii pe activitati;

* intocmeste cereri pentru deschiderea de credite bugetare lunare, pentru activitatile de
zone verzi si apa canal, si raspunde de legalitatea intocmirii acestora;

= intocmeste rectificarile de buget, pentru activitatile de zone verzi si apa canal;

* intocmeste angajamentele bugetare, propunerile de angajare a cheltuielilor pentru
activitatile de zone verzi gi apa canal;

* intocmeste ordonantarile de plata in baza facturilor primite pentru situatiile de lucrari
avizate pentru activitatile de zone verzi si apa canal;

= Tntocmeste informari lunare si trimestriale privind cheltuielile efectuate la activitatile de

zone verzi si apa canal;
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= verifica si raspunde de activitatea desfasurata de gestionar structurata pe categorii de
lucrari, dupa cum urmeaza:
- lucrari de reabilitare, modernizare si extindere a sistemului de iluminat public
- lucrari de intretinere gi mentinere a sistemului de iluminat public
- prestatii privind consumul de energie electrica;
» asigura asistenta tehnica pentru manifestarile cultural sportive ce se desfasoara in
municipiul Craiova, si verifica situatiile de plata aferente acestora;
= urmareste modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca
obiect achizitii de produse, prestare de servicii sau executii de lucrari ce contribuie la buna
desfasurare a activitatii pe care o coordoneaza;
= pune la dispozitia organelor de control documentele solicitate de acestia, da explicatii
referitoare la modul cum au fost verificate, intocmite sau aprobate dupa caz;
= participa la intocmirea si urmarirea desfasurarii programelor pentru activitatile
specifice sectoarelor de curatenie;
= acorda asistenta tehnica de specialitate;
= verifica cantitatea si calitatea lucrarilor executate;
» participa la incheierea contractelor de achizitii care au legatura cu amenajarea,
extinderea si intretinerea spatiilor verzi;
= participa la intocmirea programelor de gospodarire si infrumusetare a municipiului;
* intocmesgte caietele de sarcini pentru achizitile privind mobilier urban, gradina
zoologica (gard protectie scuaruri zone verzi, constructii adaposturi la gradina zoologica, etc. );
= face parte din comisiile de licitatii pentru achizitia de lucrari, servicii sau bunuri
necesare bunei desfagurari a activitatii;
* duce la indeplinire atributiile ce-i revin prin hotaréarile consiliului local municipal si
dispozitii ale primarului;
= urmaregte respectarea graficului de interventii al echipei de specialitate, pentru
executarea lucrarilor de taiere arbori;
* urmaresgte periodic, activitatea de degajare, transport, depozitare in spatii special
amenajate si cubarea materialului lemnos rezultat din taierea arborilor, in vederea valorificarii;
» elibereaza bonurile pentru lemne de foc, in baza criteriilor stabilite si a stocului
existent de material lemnos;
= verifica gestiunea si situatiile de plata, in functie de lucrarile desfagurate de echipa de
specialitate pentru taierea arborilor;
» verificd exploatarea mobilierului urban, urmarind estetica, integritatea si buna
functionare;
= urmareste rezolvarea cererilor, scrisorilor si sesizarilor adresate primariei de
persoane fizice sau juridice, care se refera la activitatea ce o coordoneaza;
= sprijind activitatea asociatiilor de proprietari pe linia gospodaririi si infrumusetarii

municipiului;
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= |a final de an, intocmeste lista cu achizitiile ce urmeaza a se efectua in anul urmator,
specifice activitatii pe care o coordoneaza;

= urmareste respectarea actelor cu caracter normativ in probleme de gospodarie
comunala;

= verifica situatiile de plata, confirma cantitatea si calitatea lucrarilor executate sau a
serviciului prestat, raspunde de realitatea celor confirmate;

= urmareste modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca
obiect achizitii de produse, prestare de servicii sau executii de lucrari ce contribuie la buna
desfagurare a activitatii pe care o coordoneaza;

Administrare si exploatare spatii publicitare:

= urmarirea realizarii si respectarii disciplinei contractuale in teren privind activitatea de
publicitate, afisaj si reclama care se realizeaza pe raza municipiului Craiova;

= solicita societatilor de media (in conformitate cu legislatia in vigoare) ce fisi
desfasoara activitatea pe raza Municipiului, prezentarea contractelor economice incheiate cu
diversi clienti, a autorizatiilor de construire pentru mijloacele publicitare si a documentelor de
plata care sa ateste virarea sumelor ce se cuvin Primariei;

= urmarirea si controlarea activitatii de publicitate, afisaj, reclama desfasurata pe
domeniul public si privat al persoanelor fizice si juridice;

= calcularea si verificarea lunara a incasarii taxei de publicitate ce revine Primariei ca
urmare a mijloacelor publicitare existente pe raza municipiului si anume: panouri fixe/mobile /
luminoase sau bannere; casete luminoase, calcane; umbrele; copertine; corturi; campanii
promotionale;

= urmarirea incasarii taxelor de publicitate si reclama rezultate in urma derularii unor
contracte de publicitate si reclama prin intermediul societatilor de presa, radio si televiziune;

= urmarirea si verificarea in teren a existentei mijloacelor publicitare si sesizarea
eventualelor nereguli;

» calcularea si verificarea lunara a incasarii corecte a taxei de ocupare a domeniului
public pentru mijloacele publicitare amplasate pe domeniul public, inclusiv stoppere publicitare;

= verificarea existentei autorizatiilor de construire pentru mijloacele de publicitate
amplasate pe domeniul public / privat si solicita directiei de specialitate demolarea acestora in
cazul in care aceste autorizatii nu exista;

= urmarirea si verificarea existentei autorizatiilor de functionare pentru desfagurarea
campaniilor promotionale;

= tinerea evidentei agentilor economici in ceea ce priveste achitarea taxei de firma;

* intocmeste periodic situatii centralizate cu privire la situatia incasarilor realizate din
activitatea de publicitate - reclama: taxa publicitate conform legii, taxa ocupare domeniu public,
inclusiv taxa de firma;

» intocmeste raportul de activitate periodic sau de cate ori este solicitat de seful ierarhic

superior.
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= are obligatia de a informa in scris si permanent seful ierarhic superior cu privire la
aspectele deosebite, propunand masuri concrete care sa conduca la eliminarea deficientelor
constatate;

» Tincaseaza taxele prevazute de Hotararea Consiliului Local cu privire la ocuparea
domeniului public atunci cand se constatd ocuparea domeniului public de catre agentii
economici sau persoane fizice pentru diverse activitati, in baza ingtiintarilor si notelor de
constatare intocmite si sesizeaza serviciile de specialitate in cazul constatarii unor incalcari ale
prevederilor legii;

* executa si urmareste derularea contractelor economice incheiate de divergi agenti
economici cu Primaria Municipiului Craiova pentru terenurile aflate pe domeniul public / privat
sau pentru activitatea de publicitate, afisaj, reclama si respectarea disciplinei contractuale
conform clauzelor contractelor incheiate ;

= verifica concordanta dintre prevederile gi respectarea clauzelor contractuale;

= evidentiaza agentii debitori si face toate demersurile necesare in vederea incasarii in
termenele stabilite a acestor sume datorate;

= inregistraza debitele restante si urmareste aplicarea de majorari de intarziere
intocmai cu prevederile contractului incheiat;

= urmareste si asigura existenta la dosarul fiecarui contract a documentelor de plata din
care sa reiasa veniturile incasate;

= in situatia in care clauzele contractuale si situatia in fapt impun rezilierea
contractului, intocmeste toata documentatia in vederea rezilierii acestuia si transmite debitele
restante serviciului de urmarire si executare silita, cu sarcini in recuperarea acestora, urmareste
preluarea terenului si a celorlalte bunuri conform clauzelor contractului;

= urmareste si asigura ca fiecare contract sa fie insotit la dosar de documente ce fac
parte integranta din acestea sau sunt de folos in derularea contractului : date despre agentul
economic / persoana fizicd, HCLM-ul prin care s-a aprobat incheierea contractului, caietul de
sarcini, planul de situatie, proces verbal de predare - primire a terenului, proces verbal de
receptie a lucrarii, autorizatie de construire, etc.

= verificd documentatiile existente la preluarea unui contract si pe parcursul derularii
acestuia gi transmite Tn scris sefului ierarhic orice neconcordanta sau problema ivita, propunand
masuri care sa conduca la eliminarea deficientelor constatate.

* se preocupa de studierea legislatiei aplicate in derularea contractelor si orice alte
acte normative, hotarari de consiliu local,etc.

(8) Compartimentul Monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice are
urmatoarele atributii principale:

»fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice $i monitorizeaza implementarea acestora;

= pregatesc, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice, planurile

de implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de
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utilitati publice si le prezinta autoritatilor administratiei publice locale, municipale sau judetene,
spre aprobare;

= asista operatorii i autoritatile administratiei publice locale in procesul de accesare si
atragere a fondurilor pentru investitii;

» pregatesc si transmit rapoarte de activitate catre birourile prefecturale, 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.

Art. 67 Directia Patrimoniu are urmatoarea structura:

- Serviciul Fond locativ, patrimoniu si administrare

- Serviciul Evidentad domeniu public si privat

- Compartimentul Cadastru

(1)Serviciul Fond locativ, patrimoniu si administrare are urmatoarele atributii
principale:

= Acorda relatii cu publicul prin informarea cetatenilor cu privire la aspectele
economice, sociale si juridice reglementate de Legea locuintei nr. 114/1996, republicata , Legii
nr.152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte cu modificéarile si completarile
ulterioare si prin abordarea unei conduite de etica profesionala, nediferentierea socio-materiala
si nediscriminarea etnica a solicitantilor;

= asigura evidenta dosarelor de locuinta intocmite in conformitate cu Legea locuintei nr.
114/1996, republicata cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr. 152/1998 privind
infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte cu modificéarile si completarile ulterioare.

= analizeaza dosarele de locuinta, fapt ce presupune:

- verificarea din punct de vedere al existentei documentelor justificative aprobate de
Consiliul Local si al conformitéatii emiterii acestora cu cerintele prevazute;

- verificarea din punct de vedere al incadrarii in prevederile legale (indeplinirea Tn
totalitate a criteriilor restrictive);

- completarea fisei de evaluare, introducerea datelor si calculul automat al
punctajului prin aplicarea criteriilor de ierarhizare;

= verifica Tn teren situatiile declarate - efectueaza anchete sociale;

* actualizeaza anual dosarele de locuinta;

» elaboreaza lista privind ordinea de prioritate in solutionarea cererilor pe baza
dosarelor depuse in anul in curs pana la finele perioadei de actualizare si a celor nesolutionate
din anii anteriori actualizate pentru anul in care se intocmeste lista. Lista astfel elaborata este
supusa avizarii Comisiei Sociale si ulterior aprobarii Consiliului Local,

= intocmegte liste de repartizare;

= asigura publicitatea prin afigsare a actelor necesare intocmirii dosarului de locuinta,
criteriilor de repartizare a locuintelor, inclusiv a sistemului de punctare, listei de prioritati si

listelor de repartizare;
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» asigura secretariatul tehnic al Comisiei Sociale si duce la indeplinire hotararile
acesteia;

= intocmeste contractele de inchiriere, Tnhainteazd cate un exemplar al acestora la
Directia Impozite si Taxe, urmareste derularea acestora si intocmeste acte aditionale de
modificare a acestora in conditiile indeplinirii in continuare de catre chiriasi a prevederilor
legale;

= verifica fondul locativ existent si identifica spatii cu destinatia de locuinta sau care pot
fi adaptate destinatiei de locuintd pentru solutionarea situatiei locative a unor persoane sau
familii care din motive ce nu tin de vointa acestora se afla intr-o situatie grava;

= elaboreaza si intretine gestiunea informatizata a solicitarilor de locuinta, a actualizarii
dosarelor, incadrarii pe categorii de locuinta, calculul punctajului, intocmirea listei i ordonarea
solicitantilor in functie de punctaj si criterile de departajare impuse de legislatia in vigoare
pentru o evidenta care sa permita regasirea rapida si eficienta a informatiilor privind solicitantii
de locuinte. in acest sens se intocmesc aplicatii informatice conform prevederilor legale,
hotararilor Consiliului Local si a Comisiei Sociale gi se adapteaza in permanenta in functie de
modificarile legislatiei.

= participa la audiente, verifica si intocmesgte comunicarea privind modalitatea legala de
solutionare;

= primeste si inregistreaza corespondenta repartizatéd (cereri, audiente, sesizari,
contestatii), intocmeste si comunica raspunsurile cu respectarea termenelor legale;

= participa la receptia locuintelor construite in conformitate cu Legea locuintei nr.
114/1996, republicata cu modificarile si completarile ulterioare si Legii nr. 152/1998 privind
infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte cu modificéarile si completarile ulterioare;

= intocmegte referatele pentru proiectele de hotarari specifice activitatii;

» colaboreazéd cu compartimente din cadrul institutiei si cu alte institutii pentru
solutionarea operativa a problemelor legate de specificul activitatii;

* asigura evidenta, intretinerea si exploatarea unor bunuri din domeniul public si privat
al municipiului, urmareste utilizarea eficienta a fondurilor alocate in acest sens;

= participa la identificarea si inventarierea cladirilor apartindnd domeniului public si
privat, unitatilor de invatamant, sanitare si de cultura aflate in subordinea Consiliului Local,
precum si predarea sau preluarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare;

= participd la inventarierea anuald a bunurilor din domeniul public si privat al
municipiului;

» intocmeste referate, rapoarte de specialitate, procese verbale si protocoale de
predare - primire privind eventualele transmiteri fara plata, preluari sau predari de bunuri;

» intocmeste notele de fundamentare privind cuprinderea in bugetul de venituri si
cheltuieli a sumelor necesare pentru efectuarea lucrarilor de reparatii la unitatile de invatamant;

= verificd oportunitatea achizitionarii mijloacele fixe si obiectele de inventar pentru
unitatile de Tnvatamant, intocmeste notele de fundamentare pentru cuprinderea sumelor

necesare in bugetul de venituri si cheltuieli;
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= urmareste realizarea lucrarilor de reparatii la cladirile aflate in patrimoniu;
» intocmeste si verifica caiete de sarcini pentru licitatiile de lucrari de reparatii;
= acorda consultanta in organizarea de licitatii la unitatile de invatamant;
» participa la comisiile de licitatii si la comisiile de receptii a lucrarilor de reparatii;
» efectueaza antemasuratori in vederea intocmirii documentatiilor pentru licitatii;
» intocmeste contracte de concesiune pentru cabinetele medicale conform H.G.
884/2004, urmareste incasarea redeventei si a garantiilor aferente;
= intocmeste documente legale (repartitie, dispozitie, contracte) in vederea inchirierii
spatiilor cu alta destinatie;
» intocmeste rapoarte de specialitate pentru bunurile aflate in domeniul privat ce
urmeaza a fi vandute;
* intocmesgte documentatia in vederea casarii unor bunuri ce apartin domeniului privat;
* avizeaza situatiile de lucrari de reparatii sau de realizare a obiectivelor investitii, ceea
ce presupune:
- verificarea pe teren a lucrarilor executate in vederea avizarii situatiilor de plata;
- verificarea aplicarii corecte a preturilor unitare la articolele de deviz;
- verificarea aplicarii corecte a cotelor si normelor de devize, conform legislatiei in
vigoare;
= centralizeaza situatiile de plata fizic si valoric, astfel incat s& nu se depaseasca
contractul sau comanda sub care au fost executate;
» verifica indeplinirea clauzelor contractuale;
= urmareste incadrarea cheltuielilor in prevederile bugetare;
= intocmeste propunerile de angajare a cheltuielilor, angajamentele individuale si
ordonantarile de platd conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice 1792/2002 in vederea
obtinerii vizei de control financiar preventiv pentru proiectele de angajamente legale (contracte)
la achizitiile de bunuri, servicii si lucrari referitoare la bunurile aflate ih administrarea Consiliului
Local,
= transmite ordonantarile de platd compartimentului financiar - contabil pentru
efectuarea platii efective a facturilor;
= participa la toate actiunile Consiliului Local sau ale Primariei Municipiului Craiova care
au drept scop actualizarea, evidenta, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea
domeniului public si privat al municipiului;
» intocmeste rapoarte, note, adrese, referate, raspunzand pentru exactitatea si
corectitudinea datelor consemnate;
= colaboreaza cu celelalte servicii pentru stabilirea necesarului in vederea elaborarii
propunerilor de buget local;
= duce la indeplinire hotararile Consiliului Local care privesc specificul activitatii;
= asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al
Calitatii in activitatile proprii serviciului

Documente folosite in cadrul serviciului:
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- cerere pentru repartizarea unei locuinte;

- fisa dosar;

- ancheta sociala;

- repartitie pentru spatii cu destinatia de locuinta;

- ordin de repartizare pentru spatii cu alta destinatie;

- contract de inchiriere pentru spatii cu destinatia de locuinta;

- act aditional la contract de inchiriere pentru spatii cu destinatia de locuinta;
- caiet de sarcini

- proces verbal de receptie

- contracte de achizitii

- proces verbal de predare - primire

- protocol de predare — primire

- contract de concesiune pentru cabinetele medicale

- act aditional la contract de concesiune pentru cabinetele medicale
- propunere de angajare a unei cheltuieli

- angajament bugetar individual

- ordonantare de plata

- fisa obiectivului de investitii

(2) Serviciul Evidenta domeniu public si privat are urmatoarele atributii principale:

= asigura evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniu public si privat al municipiului
Craiova, participa la predarea — preluarea acestora conform legislatiei in vigoare;

*= asigura evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local si intocmeste documentatia necesara atunci cand intervin
schimbari din acest punct de vedere;

» raspunde de pastrarea si conservarea documentelor referitoare la domeniul public si
privat al municipiului Craiova;

* actualizeaza si completeaza inventarul bunurilor care apartin domeniului public si
privat, conform intrarilor si iegirilor din patrimoniu, a evidentelor detinute si intocmeste
documentatia necesara in acest sens;

*= transmite in copie catre Directia Economico-Financiara intrarile si iesirile din
patrimoniu, cat si actele care stau la baza acestei operatiuni;

= participa la inventarierea bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al
municipiului Craiova , care se realizeaza de cate ori este nevoie;

= furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institutiilor
publice, persoanelor fizice si juridice, solicitand vize de la serviciile implicate in aplicarea legilor
nr. 10/2001 si 247/2005;

* potrivit evidentelor, reglementeaza regimul juridic al unor bunuri si intocmeste
documentatia pentru includerea lor in patrimoniu;

= pune la dispozitia birourilor/serviciilor informatiile de care dispune referitoare la

inventarul bunurilor care apartin domeniului public si privat in vederea solutionarii unor cereri;
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= asigura evidenta terenurilor care apartin domeniului privat al municipiului Craiova,
inchiriate pentru legume-zarzavaturi si executa masuratori ale acestora;

» intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la intrarile, iesirile, modificarea
administratorului bunurilor aflate in domeniul public si privat al municipiului Craiova in vederea
actualizarii inventarelor bunurilor ce apartin domeniului public si privat al municipiului Craiova;

* solutioneaza in termenul prevazut de lege sau prin notele de serviciu cererile,
sesizarile, audientele repartizate in legatura cu domeniul de activitate;

= colaboreaza cu alte servicii si birouri din cadrul Primariei sau alte structuri aflate in
subordinea Consiliului Local al municipiului Craiova;

* actualizeaza baza de date a aplicatiei cu bunurile apartinand domeniului public si
privat, realizeaza conexiunile cu celelalte aplicatii din sistemul informatic;

» centralizeaza datele statistice specifice serviciului pe baza carora intocmeste si
transmite rapoarte la termenele stabilite;

» aplica si respecta prevederile O.U.G. nr. 54/2006, privind regimul contractelor de
concesiune de bunuri proprietate publica;

= asigura relatii cu publicul pentru probleme specifice serviciului;

» duce la indeplinire hotararile Consiliul Local,

= asigura implementarea, mentinerea gi imbunatatirea sistemului de management al
calitatii in propria activitate;

* respecta cerintele documentatiei sistemului de management al calitatii in propria
activitate;

= coordoneaza activitatea de documentare a proceselor pe compartiment;

» informeaza periodic asupra stadiului documentarii si implementarii proceselor
specifice .

(3) Compartimentul Cadastru are urmatorele atributii principale:

» executarea de masuratori topografice in vederea intocmirii planurilor topografice;

= intocmirea documentatiilor cadastrale pentru inscrierea in Cartea Funciara a imobilelor
ce apartin domeniului public si privat al municipiului Craiova;

=raspunde de intretinerea aparaturii de specialitate (statie totala) aflatd in dotarea
serviciului.

=relatii cu publicul pe probleme specifice compartimentului numai la ghigeul special
amenajat, cu respectarea stricta a programului : luni orele 9:00-11:00, vineri orele 13:00-15:00 .

= respectarea si aducerea la indeplinire a prevederilor dispuse prin notele de serviciu si a
dispozitiilor emise de Primarul Municipiului Craiova ;

= alte sarcini atribuite de sefii ierarhici superiori.

Art. 68 Directia asistenta si protectie sociala

Obiectul de activitate al Directiei Asistenta si Protectie Sociala consta in :

- asigurarea aplicarii actelor normative privind activitatea de protectie i asistenta

social3;
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- elaborarea de programe de protectie si asistenta sociala pe care le supune spre
aprobare Consiliului Local al Municipiului Craiova;

- implementarea programelor de protectie si asistenta sociala aprobate de Consiliul
Local.

Conducerea operativa a Directiei Asistentd si Protectie Sociala este asigurata de
director executiv gi director executiv adjunct, numiti in conditiile legii, avand in subordine sefii
birourilor i serviciilor din cadrul directiei.

Structura directiei este urmatoarea:

Serviciul Plati Asistenta Sociala;

Biroul Stabilire Ajutor Social;

Compartiment Politici de Asistenta Sociala si Parteneriate;

Compartiment Protectia persoanelor cu handicap si a copilului aflat in dificultate;

o & 0N~

Biroul Alocatii de tip familial, indemnizatii de maternitate, stimulente, distribuire lapte
praf;
6. Compartiment Asistenta Sociala pentru familiile cu venituri reduse si persoane varstnice.

Proiecte implementate sau in derulare:

1. Centrul de Zi — Sprijin pentru varstnicii abandonati de familie.

2. Ingrijiri la domiciliu pentru varstnicii din Craiova.

3. Centrul Social de Urgenta ,Sfantul Vasile”.

4. Centrul Socio-Medical ,Sf. loan Sebastian”.

5. Asistenta sociala a persoanelor varstnice prin acordarea de servicii sociale si socio-

medicale la domiciliu.

(1) Serviciul Plati asistenta sociala are urmatoarele atributii:

= rezolva solicitarile referitoare la actele necesare pentru intocmirea dosarelor de ajutor
social conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificata si completata prin
Legea nr. 115/2006;

= verifica corectitudinea stabilirii cuantumului ajutorului social conform Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, modificata si completata prin Legea nr. 115/2006 stabilind
eventuale debite create prin plati necuvenite, urmarind recuperarea acestora si intocmind
documentatia aferenta;

» pregateste si listeaza statele lunare de plata privind alocatia pentru copii nou-nascuti
efectuand platile aferente;

» inregistreaza si actualizeaza modificarile intervenite in dosarele beneficiarilor de ajutor
social intocmind ,Fisa de calcul” in acest sens;

= intocmeste documentatia in vederea efecuarii activitatilor sau lucrarilor de interes local
de catre beneficiarii de ajutor social apti de munca si comunica prin afigare in timp util data si
unde se vor presta aceste activitati;

= prelucreaza pontajul cu beneficiarii de ajutor social care si-au indeplinit obligatia de a

presta zile munca in folosul comunitatii in vederea intocmirii statelor de platd si ia masuri de
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suspendare sau incetarea drepturilor de ajutor social pentru cei care nu si-au indeplinit aceasta
obligativitate;

= tine evidenta lunara a efectuarii orelor in folosul comunitatii in registrul special conform
Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificata si completata prin Legea nr.
115/2006;

» pregateste si listeaza statele lunare de plata efectuand plata venitului minim garantat;

» acorda viza de control financiar preventiv pe documentele de plata;

= listeaza, comunicd si arhiveaza dispozitile Primarului in legatura cu modificarea,
suspendarea, incetarea suspendarii sau incetarea ajutorului social conform Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, modificata si completata prin Legea nr. 115/2006;

= intocmeste situatia lunara cu persoanele din familile beneficiare de ajutor social
asigurate cu plata contributiei sociale de sanatate pe care o transmite la Casa de Asigurari de
Sanatate Dolj;

= intocmeste lunar raportul statistic privind acordarea ajutorului social si-l inainteaza
catre D.M.S.S.F.Dolj;

= intocmeste lunar necesarul de credite pentru plata drepturilor de ajutor social, ajutor de
urgenta si ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne si le transmite la Serviciul Buget;

= prelimind si intocmeste prevederile bugetare privind drepturile de ajutor social si a
cheltuielilor cu contributia la asigurarile sociale de sanatate;

» intocmeste statele de plata lunare pentru personalul angajat la Centrul Socio-Medical
,Sfantul loan Sebastian”;

»intocmeste anual fisa fiscala a personalului Centrului Socio-Medical ,Sfantul loan
Sebastian”;

= tine evidenta cheltuielilor si urmareste incadrarea acestora in prevederile bugetare;

» intocmesgte ordonantarile de platd pentru urmatoarele cheltuieli: ajutoare de urgenta,
inhumari, contributii la asigurarile sociale de sanatate, ajutoare de lemne, alocatii pentru copiii
nou-nascuti, salarii de baza si contributiile aferente catre bugetul de stat pentru personalul
Centrului Socio-Medical ,Sfantul loan Sebastian”;

= primeste si analizeaza cererile prin care se notifica autoritatii locale intentia de plecare
in strdinatate cu contract de munca in conformitate cu Legea nr. 156/2000 privind protectia
cetatenilor romani care lucreaza in strainatate aprobata prin H.G.R. nr. 384/2001;

= intocmeste dovezile privind notificarea intentiei de plecare in strainatate cu contract de
munca in vederea semnarii acestora de catre conducerea institutiei, conform competentei prin
efectuarea de anchete sociale in vederea verificarii situatiei familiale a persoanei solicitante a
dovezii;

» intocmeste situatia centralizatoare a cazurilor de copii cu parinti plecati la munca in
strainatate si o Tnainteaza Directiei Generale de Asistenta si Protectia Copilului Dolj;

» primesgte si inregistreaza in cadrul programului de relatii cu publicul cererile pe care
cetatenii le depun si, intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate necesare la diverse

institutii;
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* ia masuri de suportare a unei parti din datoriile la serviciile publice de stricta necesitate
conform Legii nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

= modifica si intretine programele utilizate,creeaza arhivele lunare cu bazele de date;

= intocmeste informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt
solicitate in conformitate cu prevederile legale de catre autoritati publice, parteneri locali din tara
sau parteneri straini si alte institutii, fundatii sau O.N.G —uri;

= solutioneaza corespondenta curenta, scrisorile, sesizarile si audientele, precum si
difuzarea acesteia;

= rezolva si raspunde la sesizarile cetatenilor in cadrul programului de relatii cu publicul.

(2) Biroul Stabilire ajutor social are urmatoarele atributii:

= rezolva solicitarile referitoare la actele necesare pentru intocmirea dosarelor de ajutor
social conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificata si completata prin
Legea nr. 115/2006;

= primesgte si verifica actele pentru intocmirea dosarelor de ajutor social si a alocatiilor
pentru copiii nou-nascuti conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificata si
completata prin Legea nr. 115/2006;

= verifica cererile pentru acordarea alocatiei pentru copiii nou-nascuti conform Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat, modificata si completata prin Legea nr. 115/2006;

= verifica corectitudinea stabilirii cuantumului ajutorului social si a alocatiei de nagtere
pentru copiii nou-ndscuti conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificata si
completata prin Legea nr. 115/2006;

= intocmesgte si verifica lunar gtatul de plata privind alocatia pentru copiii nou-nascuti;

= fintocmesgte lunar situatia persoanelor beneficiare de alocatii pentru nou-nascuti pe
care o inainteaza D.M.S.S.F. Dolj;

= intocmegte pentru fiecare solicitant de ajutor social o documentatie distincta care are
la baza actele privind stabilirea dreptului de ajutor social, completeaza ,Fisa de calcul” a
ajutorului social;

= efectueazd anchete sociale pentru titularii de ajutor social in vederea solutionarii
cererilor procedand la reactualizarea anchetelor sociale din 6 in 6 luni, la sesizari sau din oficiu;

= efectueazad anchete sociale pentru acordarea unor ajutoare de urgenta in conditiile
legii in limita fondurilor prevazute in bugetul local;

= colaboreaza cu fundatii, O.N.G.-uri, Mitropolia Olteniei, Crucea Rosie filiala Dolj in
vederea acordarii unor ajutoare materiale constand in imbracaminte, incaltaminte, mici obiecte
casnice, bani, etc.;

» efectueaza demersurile necesare in vederea inhumarii cadavrelor neidentificate
precum si a celor identificate dar care nu au apartinatori;

» listeaza, comunica si arhiveaza dispozitile Primarului in legatura cu stabilirea si
respingerea ajutorului social si a alocatiei de nastere pentru copilul nou-nascut, conform Legii

nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificata si completata prin Legea nr. 115/2006;
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* primesgte si inregistreaza in cadrul programului de relatii cu publicul cererile pe care
cetatenii le depun si, intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate necesare la diverse
institutii;

= intocmeste informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt
solicitate in conformitate cu prevederile legale de catre autoritati publice, parteneri locali din tara
sau parteneri straini precum si alte institutii, fundatii sau O.N.G.-uri;

* solutioneaza corespondenta curentd, scrisorile, sesizarile si audientele, precum si
repartizarea si comunicarea acestora acesteia;

* rezolva si raspunde la sesizarile cetatenilor in cadrul programului de relatii cu
publicul.

(3) Compartimentul Politici de asistenta sociala si parteneriate are urmatoarele
atributii:

= elaboreaza proiecte de strategii si politici sociale locale;

= mediaza comunicarea intre autoritatea locala si comunitatea rromilor;

» realizeaza politici sectoriale de tineret in parteneriat cu Consiliul Local al Copiilor
Craiova;

= acorda servicii sociale de gazduire si de ingrijire potrivit parteneriatului incheiat in
vederea implementarii proiectului ,,infiin’garea Centrului Social de Urgenta Sf. Vasile pentru
persoane fara adapost din municipiul Craiova”;

= contribuie la informarea si educarea populatiei defavorizate cu privire la serviciile de
planificare familiala so sanatatea reproducerii potrivit parteneriatului de colaborare incheiat intre
mai multe institutii, la initiativa Institutului de Cercetare gi Formare J.S.1., Societatii de Educatie
Contraceptiva si Sexuala si organizatiei Population Services International Romania, in cadrul
proiectului ,Initiativd pentru sanatatea familiei in Romania. Cresterea accesului populatiei
defavorizate din mediul urban la servicii de planificare familiala si sanatatea reproducerii”
finantat de USAID;

= ofera informatii si sprijin pentru victimele violentei in familie si colaboreaza cu institutii
partenere potrivit Protocolului de colaborare incheiat pentru prevenirea si monitorizarea
cazurilor de violenta in familie;

= furnizeaza informatii si sfaturi tinerilor privind efectele negative ale consumului de
droguri prin difuzarea de broguri Tn cadrul Acordului privind planul de actiune pentru
Implementarea strategiei locale antidrog;

* monitorizeaza activitatile desfagurate in cadrul Centrului de zi ,Dr. Innocenzo Fiore”
potrivit Conventiei de colaborare incheiate cu Asociatia Nationald pentru Copii si Adultii cu
Autism din Craiova;

* rezolva si raspunde la sesizarile cetatenilor in cadrul programului de relatii cu
publicul.

(4) Compartimentul Protectia persoanelor cu handicap si a copilului aflat in

dificultate are urmatoarele atributii:
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= tine evidenta si verifica dosarele asistentilor personali si a beneficiarilor de indemnizatii
pentru persoanele cu handicap in conformitate cu prevederile Legii nr. 448/2006;

= tine evidenta valabilitatii contractelor individuale de muncéa pentru asistenti personali gi
efectueaza operatiunile in carnetele de munca ale acestora;

* intocmesgte dosarele de somaj pentru asistentii personali carora le-a incetat activitatea
precum si dosarele de pensionare pentru cei care indeplinesc conditile prevazute de lege
pentru acordarea pensiei;

=lunar, in vederea aprobarii Tn Consiliul Local Municipal, intocmeste documentatia
pentru acordarea de abonamente gratuite pe mijloacele de transport ih comun, persoanelor cu
handicap accentuat si grav, insotitorii acestora céat si beneficiarilor de indemnizatii din municipiul
Craiova si distribuie abonamente gratuite beneficiarilor;

= intocmeste, verifica si listeaza lunar statul de platd pentru asistentii personali si
beneficiarii de indemnizatie;

» intocmeste, verifica si listeaza lunar statul de plata pentru ingrijitorii la domiciliu;

* intocmesgte ordonantarile de plata lunare privind salariile asistentilor personali, salariile
ingrijitorilor la domiciliu si cele privind contributiile aferente catre bugetul de stat pentru
personal;

= prelimina si intocmeste prevederile bugetare privind drepturile asistentilor personali si
beneficiarilor de indemnizatii si a transportului gratuit, urmarind incadrarea in prevederile
aprobate a cheltuielilor cu plata acestor drepturi;

= analizeaza, evalueaza situatia de risc social, consilieaza si informeaza familiile cu copii
in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra
serviciilor disponibile pentru plan local;

= intocmeste, implementeaza si monitorizeaza planul de servicii in scopul protejarii
drepturilor copilului; transmite periodic datele si informatiile Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului;

»intocmeste ordonantarile de plata lunare privind plata partiala a cheltuielilor de
personal din cadrul Centrului de zi pentru Reabilitarea copiilor si tinerilor cu autism ,Dr.
Innocenzo Fiore” din municipiul Craiova;

= verificd cererile pentru acordarea trusoului pentru nou-ndscuti conform Legii nr.
482/2006;

»intocmeste lunar statul de plata pentru beneficiari in conformitate cu Legea nr.
482/2006 si efectueaza ordonantarile de plata;

= verificd cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii in conformitate cu
prevederile Legii nr. 61/1993, pe care le inainteaza lunar pe baza de borderou la D.M.S.S.F.
Dolj;

» primesgte si inregistreaza in cadrul programului de relatii cu publicul cererile pe care
cetatenii le depun in vederea intocmirii gi eliberarii de adeverinte necesare la diverse institutii;

= rezolva si raspunde la sesizarile cetatenilor in cadrul programului de relatii cu publicul.
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(5) Biroul Alocatii de tip familial, indemnizatii de maternitate, stimulente,
distribuire lapte praf are urmatoarele atributii:

= primeste si verificad cererile depuse pentru acordarea alocatiei complementare si a
alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala in conformitate cu O.U.G. nr. 105/2003;

= verificd periodic corectitudinea stabilirii cuantumului alocatiei complementare si
alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;

* primeste si actualizeaza periodic actele de venituri sau de alta natura pentru toti
beneficiarii de alocatii;

» listeaza, comunica si arhiveaza dispozitile Primarului in legatura cu stabilirea,
modificarea, suspendarea, incetarea suspendarii si incetarea pentru alocatii potrivit O.U.G. nr.
105/2003;

» intocmeste lunar situatile centralizatoare privind stabilirea, modificarea, incetarea
suspendarii si incetarea drepturilor conform O.U.G. nr. 105/2003 pe care o inainteaza
D.M.S.S.F.Dolj;

= primeste si verificd cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind ingrijirea
copilului pana la varsta de 3 ani, in conformitate cu Legea nr. 448/2005;

= primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei si a stimulentului
privind ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani, in conformitate cu O.U.G. nr.
148/2005;

= intocmeste lunar Situatile Centralizatoare privind acordarea indemnizatiei privind
ingrijirea copilului pana la varsta de 2 ani, acordarea indemnizatiei pentru ingrijirea copilului
pana la varsta de 3 ani si a stimulentului pe care le inainteaza D.M.S.S.F. Dolj;

= primeste cererile privind acordarea de lapte praf gratuit in conformitate cu prevederile
Ordinului nr. 1253/2006;

» elibereaza lunar lapte praf pentru copii cu varsta cuprinsa intre 0-12 luni care nu
beneficiaza de lapte matern in conformitate cu Ordinul nr. 1253/2006;

= intocmeste Situatiile centralizatoare lunare privind distribuirea de lapte praf si le
inainteaza catre Directia de Sanatate Publica Dolj.

* primeste si inregistreaza in cadrul programului de relatii cu publicul cererile pe care
cetatenii le depun in vederea intocmirii gi eliberarii de adeverinte necesare la diverse institutii;

* rezolva si raspunde la sesizarile cetatenilor in cadrul programului de relatii cu
publicul.

(6) Compartimentul Asistentda Sociala pentru familiile cu venituri reduse si
persoane varstnice are urmatoarele atributii:

= pe perioada sezonului rece primeste si verifica cererile si declaratile pe propria
raspundere privind acordarea de ajutor pentru incalzirea locuintei cu energie termica si gaze
naturale in conformitate cu O.U.G. nr. 57/2006 pentru modificarea O.U.G. nr. 5/2005 privind
acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei si a unor facilitati populatiei pentru plata

energiei termice;
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= pe perioada sezonului rece primeste si verifica cererile si declaratile pe propria
raspundere privind acordarea de ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne potrivit prevederilor
0.U.G. nr. 107/2006 pentru modificarea O.U.G. nr. 5/2005 privind acordarea de ajutoare pentru
incalzirea locuintei;

= intocmegte statele de platé pentru beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu
lemne efectuand platile aferente;

» listeaza, comunica si arhiveaza dispozitile Primarului in legatura cu stabilirea,
respingerea, modificarea sau incetarea ajutorului banesc pentru incalzirea locuintei;

= intocmeste lunar pe perioada sezonului rece Situatia centralizatoare cuprinzand
beneficiarii ajutorului pentru Tncalzirea locuintei cu energie termica, gaze naturale, lemne si
cuantumul aferent, precum si raportul statistic pe care le ihainteaza D.M.S.S.F. Dol;;

= acorda consiliere socio-juridica persoanelor varstnice ih vederea asigurarii drepturilor
de prestatii sociale;

» identifica persoanele varstnice din municipiul Craiova aflate in dificultate si propune
masuri de protectie sociala;

» efectueaza anchete sociale pentru internarea persoanelor aflate in dificultate la
Serviciul Public de Asistenta Medico-Socialg;

= asigura servicii sociale, psihologice si spirituale de specialitate de interes local pentru
persoanele varstnice institutionalizate in cadrul Serviciului Public de Asistentd Medico-Sociala
potrivit parteneriatului incheiat in vederea implementarii proiectului ,Centrul de zi — sprijin pentru
varstnici abandonati de familie”;

* asigura, monitorizeaza si evalueaza activitatile de ingrijire la domiciliu pentru
persoanele de varsta a lll-a in cadrul proiectului ,ingrijiri la domiciliu pentru varstnicii din
Craiova”;

= promoveaza si intensificd parteneriate cu institutii sau organizatii neguvernamentale
care au ca obiect de activitate protectia sociala a persoanelor varstnice in vederea atragerii de
fonduri si finantari nerambursabile;

» primeste, verifica si avizeaza cererile privind acordarea tarifului social pentru
persoane fizice — consumatori casnici de energie electrica potrivit Ordinului nr. 38/2005;

* rezolva si raspunde la sesizarile cetatenilor in cadrul programului de relatii cu
publicul.

Documente folosite:

-cerere acordare ajutor social, conform Legii nr. 416/2001;

-declaratie pe propria raspundere;

-fisa pentru (re)calculare ajutor social;

-cerere pentru acordarea alocatiei pentru copiii nou-nascuti, conform Legii nr.
416/2001;

-cerere de alocatie de stat pentru copil, conform Legii nr. 61/1993;

-cerere pentru acordare trusou, conform Legii nr. 482/2006;
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-cerere pentru acordarea indemnizatiei pentru cregterea copilului sau stimulent, conform
0.U.G. nr. 148/2005;

-cerere pentru acordarea alocatiei familiale complementare si alocatiei de sustinere
pentru familia monoparentala, conform O.U.G. nr. 105/2003;

-ancheta sociald, conform Legii nr. 47/2006 privind sistemul national de asistenta
sociala;

-ancheta socialg;

-registre speciale;

-registru intrari-iegiri;

-carnete de munca pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav, conform
Legii nr. 448/2006;

-cerere pentru angajarea asistentilor personali, conform Legii nr. 448/2006;

-cerere pentru acordare abonamente gratuite persoane cu handicap, conform Legii nr.
448/2006;

-cerere pentru acordare indemnizatie de Tnsotitor, conform Legii nr. 448/2006.

Art. 69 Directia Relatii publice are urmatoarele atributii:

* Realizeaza servicii care raspund nevoii cetatenilor:

- informarea si asistenta oferita cetatenilor pentru problemele aflate in atributiile
primariei si consiliului local;

- realizarea materialelor informative, pentru cetateni, in vederea parcurgerii
procedurilor;

- organizarea programului de audiente a conducerii primariei (Primar,
Viceprimari, Secretar, Consilieri);

- registratura (inregistrarea si eliberarea documentelor);

- asigurarea accesului liber la informatia publica (inclusiv aplicarea Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public);

- asigurarea transparentei deciziei locale (inclusiv aplicarea Legii nr. 52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publica);

- aplicarea legislatiei privind solutionarea petitiilor (inclusiv O.G. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor);

- aplicarea planurilor de masuri pentru reducerea birocratiei in activitatea de
relatii cu publicul (H.G. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei n activitatea de relatii cu publicul).

- managementul calitatii

- dispecerat

* promoveaza activitatea si imaginea primariei in cadrul comunitatii, asigurand
informarea corecta, completd si obiectivd a comunitatii locale privind activitatea si actiunile
administratiei locale gi reciproc, congtientizarea conducatorilor primariei;

= asigura, in colaborare cu Comitetul Consultativ Cetatenesc, planificarea si derularea

campaniilor publice;
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= organizeaza activitatile de participare cetateneasca in cadrul comunitatii (adunari
publice, sondaje de opinie, etc). Pregateste, deruleaza si raporteaza, catre comunitate,
rezultatele actiunilor de participare cetateneasca;
= colaboreaza in actiuni concrete cu organizatile obstesti (Comitet Consultativ
Cetatenesc, grupuri de initiativa, organizatii neguvernamentale, etc), asigurand: evidenta
structurilor asociative, institutionalizarea colaborarii cu acestea (programe sau activitati
punctuale, coordonarea activitatii de asistenta (secretariat), asigurarea contactelor, etc);
* aplica programele de parteneriat cu alte institutii sau organizatii;
» asigura dezvoltarea capacitatii de adaptabilitate a directiei la schimbarile legislative si
a celor care au loc in cadrul primariei;
= urmareste standardele de performanta ale directiei, pe baza setului de standarde tip,
adaptat la cerintele Primariei municipiului Craiova;
= asigura existenta unui program soft, care sa permitd o structurd standard a
informatiei, precum i urmarirea circulatiei documentelor in cadrul primariei;
= se asigura ca procesele necesare Sistemului de Management al Calitatii sunt
stabilite, implementate si mentinute conform standardelor ISO 9001/2001;
* raporteaza Managementului de la cel mai Tnalt nivel despre functionarea Sistemului
de Management al Calitatii si despre orice necesitate de imbunatatire;
= urmareste Tn cadrul organizatiei promovarea cerintelor clientului (cetateanului)
= asigura operarea Telefonului Cetateanului ca linie de acces telefonic pentru
informarea cetatenilor si primirea sesizarilor care vin de la cetateni;
= asigura punerea in aplicare a codului de conduitd a functionarilor din subordine
(Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici).
Structura organizatorica a directiei Relatii Publice:
- Centrul de Informare a cetéatenilor si informatii publice
- Serviciul Relatii Publice, urmarirea circulatiei documentelor si audiente
- Compartimentul Managementul calitatii
- Compartimentul Dispecerat
(1) Centrul de Informare a cetatenilor si informatii publice are urmatoarele atributii
principale:
= Relatii cu publicul, in programul stabilit de conducerea Primariei, in conformitate cu
H.G.1487/2005 pentru modificarea anexei nr. 1 la Hotararea Guvernului nr. 1723/2004 privind
aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu
publicul si Dispozitiei Primarului nr. 18517/2005
- Luni, Martj, Joi, Vineri 8% — 16,
Miercuri 8% - 18%°
= asigura informarea cetatenilor direct, verbal, cu privire la serviciile oferite de Primarie;
= ofera fluturasi informativi si pune la dispozitia cetatenilor formulare pentru fiecare

cerere de eliberare a unui act de autoritate, de competenta Primariei sau Consiliului Local;
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= ofera asistenta cetatenilor pentru rezolvarea problemelor de competenta Primariei si
Consiliului Local, pentru completarea formularelor, explicarea pasilor necesari pentru rezolvarea
problemei si indruma cetatenii pe tot parcursul etapelor;

= asigura verificarea actelor i documentatiilor prezentate in vederea obtinerii
urmatoarelor documente: certificate de urbanism, autorizatii de construire/desfiintare, prelungiri
de certificate de urbanism gi autorizatii de construire, autorizatii de functionare in baza Legii nr.
300/2004 privind autorizarea persoanelor fizice si a asociatiilor familiale care desfasoara
activitati economice in mod independent, pentru persoane fizice si asociatii familiale, acorduri
de functionare pe domeniul public, autorizati de spargere strada, autorizatii pentru
bransamente electrice si telefonice, autorizatii taxi, certificate de nomenclatura stradala;

» intocmeste notele de plata pentru taxa preliminara a certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire;

* primeste si inregistreaza cereri diverse si documentatii, in vederea obtinerii actelor
emise de autoritate si elibereaza bonuri de registratura, cu specificarea termenului de eliberare
a documentelor;

= asigura operarea Telefonului Cetateanului ca linie de acces telefonic pentru
informarea cetatenilor si primirea sesizarilor care vin de la cetateni;

= asigura informarea corectd a operatorilor de la Telefonul Cetateanului, cu orice
modificare intervenita in ceea ce priveste eliberarea actelor emise de primarie (modificare
termene, acte necesare), precum si cu activitatile desfasurate de Primarie si Consiliul Local;

= ofera informatii privind activitatea Consiliului Local. Anunta temele de discutie pentru
dezbaterile publice si completeaza chestionare de sondare a opiniei publice pe temele stabilite
de conducerea Primariei;

= face convocari pentru sedintele Comitetului Consultativ Cetatenesc si Dezbaterile
Publice;

= coordoneaza activitatea Comitetului Consultativ Cetatenesc, ia masurile necesare ca
acesta sa se intruneasca cel putin odata pe luna; urmareste si coordoneaza, alaturi de biroul de
conducere al Comitetului Consultativ Cetatenesc activitatea consiliilor consultative de cartier;

= urmareste modul de solutionare a sesizarilor, propunerilor, formulate de memobrii
Comitetului Consultativ Cetatenesc;

» organizeaza punctul de informare si documentare; asigura materialele pentru
informarea publicului;

* ja masurile necesare asigurarii transparentei decizionale, urmarind punerea in
aplicare a tuturor prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica;

(2) Serviciul Relatii Publice urmarirea circulatiei documentelor si audiente are
urmatoarele atributii principale:

= Relatii cu publicul, in programul stabilit de conducerea Primariei in conformitate cu

H.G. nr. 1487/2005 pentru modificarea anexei nr. 1 la Hotararea Guvernului nr. 1723/2004
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privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii
cu publicul gi Dispozitiei Primarului nr. 18514/2005

- Luni, Martj, Joi, Vineri 8% — 16%;

- Miercuri 8% -18%;

= primeste documentele de la Compartimentul Urmarirea Circulatiei Documentelor si le
distribuie conform rezolutiei conducerii Primariei;

= inregistreaza corespondenta primita prin posta si o inainteaza, pe baza de proces
verbal, directiilor si celorlalte compartimente functionale;

= asigura organizarea dezbaterilor publice, in conformitate cu prevederile legale si ori de
cate ori conducerea primariei solicita supunerea dezbaterii publice a unei probleme de interes
general: pregateste materialele pentru informarea cetatenilor, desfagoara campania publica,
pregateste logistica necesara, stabileste moderatorul, pregateste aplicatia Power Point, etc;

=primeste, de la compartimentele functionale, documente si le inainteaza pentru a fi
semnate, conform competentelor, de catre conducerea primariei;

*raporteaza si urmareste modul de solutionare al cererilor gi petitiilor. Raportare
trimestriala gi anuala a petitiilor la care nu s-a raspuns in termen legal dupa criteriile: serviciul
sau persoana careia i s-a remis spre solutionare petitia si tipul problemei;

= efectueaza descarcarea corespondentei pe baza borderourilor;

= asigura arhivarea electronica a documentelor la terminarea ciclului de viata;

= raspunde de modul de aplicare a stampilelor pentru Primar si respectiv Viceprimar si
Secretar;

= elibereaza documente: certificate de urbanism, autorizatii de construire, autorizatii de
desfiintare, cu completarea declaratiei de ingtiintare a inceperii lucrarilor de construire;
prelungiri si duplicate de certificate de urbanism si autorizatii de construire, copii plan urbanistic
zonal (PUZ) si avize necesare pentru eliberarea Acordului Unic; certificate de nomenclatura
stradald (CNS), adeverinte teren, schite teren, acorduri apa-canal, autorizatii brangament
electric, autorizatii spargere strada, autorizatii taxi, copii documente din arhiva Primariei etc.;

=intocmeste note de platd pentru diferente de taxa la certificatele de urbanism si
autorizatii de construire privind formularele pentru avize, taxa acordului unic i taxa de timbru
arhitecturii si note de plata pentru actele ce urmeaza a fi eliberate conform sumei stabilite la
intocmirea documentului;

= intocmeste procese verbale de predare-primire a actelor eliberate si pentru cele
neeliberate, al caror termen de valabilitate a fost depasit;

= asigura evidenta documentelor depuse in vederea obtinerii de certificate de urbanism
si autorizatii de construire, care au fost amanate sau respinse de Directia Urbanism sau
comisiile de specialitate;

»intocmeste listarea autorizatiilor de construire eliberate, cu taxele corespunzatoare
pentru timbrul arhitectural si o transmite, lunar, Uniunii Arhitectilor Dolj;

= intocmeste raspunsuri de restituire a adreselor de expertize netransmise in termenul

legal de 5 zile;
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= intocmeste adrese de inaintare a proceselor verbale de afisare si a dovezilor de
indeplinire a procedurilor de citare, primite de la inalta Curte de Casatie si Justitie, Tribunalul
Militar, etc.

» primesgte raspunsuri la audiente si scrisori, de la compartimentele si serviciile primariei,
in vederea scaderii si intocmeste raspunsuri, pe baza referatelor primite, de la regiile direct
subordonate Consiliului Local;

» asigura ridicarea corespondentei de la posta si tine evidenta timbrelor postale,
achizitionate conform ordinelor de plata;

= completeaza, cu datele necesare, confirmarile de primire pentru corespondenta ce se
transmite pe baza de confirmare, stampileaza plicurile primite de la compartimentele functionale
si le expediaza prin posta; completeaza borderourile cu destinatarul, valoarea timbrelor si
numarul de inregistrare, in vederea expedierii;

= intocmeste referate, in vederea emiterii ordinelor de plata, pentru ridicarea timbrelor si
justifica, lunar, modul lor de utilizare la Serviciul Contabilitate, pe baza unui centralizator al
borderourilor zilnice;

* inainteaza la Directia Impozite gi Taxe publicatile de vanzare gi procese verbale de
constatare a contraventiilor, pentru executare silita;

= afiseaza, la sediul Primariei, comunicarile transmise, de instantele de judecata si
intocmeste procesele verbale de afisare —dezafisare;

=preda corespondenta la Serviciul Stare Civilda si Autoritate Tutelara, pe baza de
semnatura;

* intocmesgte programul de audiente, prin selectarea persoanelor care solicita audiente la
primarul, viceprimarii, secretarul Primariei Municipiului Craiova si consilierii locali;

» consemneaza, in registrul de audiente, problemele ridicate si solutile adoptate in
cadrul audientelor primarului, viceprimarilor, secretarului si consilierilor;

*intocmeste notele de audiente si le comunica persoanelor sau compartimentelor
functionale, pe baza de semnatura;

»urmaregte comunicarea in termen a raspunsurilor la audiente, de catre
compartimentele de specialitate;

»urmareste inregistrarea petitiilor, scrisorilor adresate de catre cetateni autoritatilor
publice, comunicarea acestora persoanelor desemnate de conducerea primariei gi solutionarea
in termen legal;

=urmareste modul in care sunt respectate prevederile legale privind comunicarea
raspunsurilor, respectiv solutionarea, redactarea in termen si expedierea catre solicitant, in
termen de 30 zile de la data inregistrarii;

=tine evidenta cererilor depuse in baza Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si urmareste rezolvarea cererilor de informatii publice, in

colaborare cu celelalte servicii;
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=urmareste respectarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile publice:
inregistrare, comunicare raspuns in termen, convocare comisie de analiza a reclamatiilor
administrative, transmitere directa a informatiilor publice care se comunica din oficiu.

» efectueaza configurarea fluxului tuturor categoriilor de documente si cereri de la
momentul inregistrarii pana la eliberare si cunoagterea in orice moment a stadiului solutionarii
(la ce compartiment a fost repartizata, data intrarii i iesirii din compartimentul respectiv, precum
si miscarile interioare ale documentului in cadrul primariei, pana la momentul eliberarii);

» urmareste, permanent, modul in care se aplica sistemul informatic de management al
documentelor in cadrul Primariei Municipiului Craiova, astfel incat sa se permita organizarea si
prelucrarea informatiei in timp util, prin: controlul accesului la informatie, gestiunea
documentelor in cadrul bibliotecii electronice, arhivare digitala, inregistrarea automata a
documentelor in registrul intrari/iesiri;

»urmareste aplicarea sistemului si procedurilor cuprinse 1in soft-management
documente, pentru toate compartimentele functionale ale Primariei;

»acorda asistenta tuturor salariatilor Primariei pentru respectarea etapelor si
procedurilor prevazute in program;

= efectueaza listari lunare, prin intermediul soft-ului integrat cu corespondenta
inregistrata, precizand si stadiul in care se afla fiecare document, ceea ce conduce la scurtarea
termenelor de solutionare gi comunicare a raspunsului;

=raporteaza stadiul solutionarii audientelor, trimestrial, dupa diferite criterii: persoana
responsabild, probleme rezolvate/nerezolvate, probleme abordate;

» inregistreaza si urmareste toate faxurile si e-mailurile primite in Primarie;

= efectueaza actualizarea permanenta a datelor de intrare, necesare soft-ului
management documente, astfel incat sa corespunda nevoilor cetéatenilor gi legislatiei in vigoare;

* raporteaza cel putin semestrial modul de solutionare a petitiilor la nivelul primariei si
lunar modul de solutionare al cererilor pentru obtinerea unor acte care cad sub incidenta O.U.G.
nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite;

=urmareste rezolvarea apelurilor preluate de la biroul Telefonul Cetateanului si
raporteaza, pe unitatea de timp, dupa urmatoarele criterii; compartiment/persoana abilitata cu
solutionarea, tipul sesizarii, numar probleme solutionate/nesolutionate;

(3) Compartimentul Managementul Calitatii are urmatoarele atributii principale:

= primegte propuneri pentru implementarea si Tmbunatatirea Sistemului de
Management al Calitatii din partea personalului Primariei pe care le propune spre analiza
factorilor de decizie;

= colaboreaza cu personalul Primariei la proiectarea, documentarea, mentinerea si
imbunatatirea sistemului de Management al Calitatii;

= monitorizeaza actiunile corective si de prevenire pentru dezvoltarea/imbunatatirea
sistemului de Management al Calitatii;

= elaboreaza planul si programul de audit anual,
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» fnainteaza Reprezentantului Managementului Calitatii propuneri de imbunatatire a
documentelor Sistemului de Management al Calitatii;

= participa la analiza posibilelor neconformitati, a produselor neconforme si reclamatii
pentru validarea si invalidarea lor;

» participa la analiza efectuata de management;

= centralizeaza sistematic informatiile primite referitoare la evaluarea satisfactiei
clientului si identifica posibilitati eficiente de monitorizare a satisfactiei clientului;

= controleaza sistematic trasabilitatea si identificarea proceselor din organizatie;

» efectueaza audit intern la nivelul Primariei Municipiului Craiova pentru verificarea
conformitatii cu standardul SR EN ISO 9001:2001.

(4) Compartimentul Dispecerat are urmatoarele atributii principale:

* respecta programul individualizat de munca, lunar, intocmit de Directorul Directiei
Relatii Publice si avizat de Secretarul Municipiului Craiova care este afisat la sediul
dispeceratului. Conform acestui program activitatea se efectueaza in schimburi, durata timpului
de munca fiind de 12 ore (de la 7.00-19.00 respectiv de la 19.00-7.00) cu respectarea
prevederilor legale care reglementeaza durata normala a timpului de munca, perioada de
repaus, precum si drepturile salariale;

= preia solicitarile si sesizarile cetatenilor la 984 - Telefonul Cetateanului.
Centralizeaza telefoanele primite in timpul serviciului. La iesirea din schimb aceasta situatie se
prezintd conducerii primariei, conform delegarilor de competentd, pentru obtinerea vizei de
solutionare si directorului directiei;

= opereaza in modulul telefonului cetateanului” din aplicatia de management
documente, repartizarea apelurilor primite de functionarii publici pentru solutionare;

* in situatia in care solutionarea unei sesizari impune luarea unor masuri imediate,
anunta telefonic toti factorii implicati in solutionare, imediat dupéa preluarea apelului;

* urmareste solutionarea problemelor sau, dupa caz comunicarea raspunsurilor;

» informeaza cetatenii cu privire la activitatile desfagurate de Primérie si Consiliul Local
si ii indruma pentru solutionarea problemelor de competenta primariei;

= face raportari in functie de numar telefoane pe unitatea de timp dupa urmatoarele
criterii: compartiment (persoana) abilitat cu solutionarea, tipul sesizarii (solicitarii), numar
probleme solutionate/nesolutionate, problema lunii/saptamanii;

* la intrarea Tn serviciu, efectueaza culegerea datelor de la unitatile sursa de risc
mentionate in registrul dispeceratului i opereaza in acest registru;

» informeaza permanent despre situatia meteorologica;

= in situatia producerii unor dezastre (zapada, incendii, cutremure, accidente majore pe
caile de comunicatii, accidente tehnologice) informeaza imediat atat primarului municipiului cat
si sefului compartimentului de protectie civila. In aceste situatii procedeaza conform sinopticului
anexat.

Art. 70 Serviciul Autoritate Tutelara are urmatoarele atributii principale:

= primeste si rezolva problemele pe linie de autoritate tutelara;
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* intocmesgte proiecte de dispozitii pentru instituirea curatelei privind reprezentarea
minorilor si a celor cu discernamant alterat in cauze de succesiuni, cat si pentru persoanele
care din cauza bolii nu-gi pot administra bunurile gi nu se pot ingriji, pentru incuviintarea
cumpararii de imobile sau donatii pe seama minorilorgi a celor cu afectiuni medicale, precum si
pentru instrainarea unor bunuri proprietatea acestora, tindnd cont de interesul minorilor i a
persoanelor bolnave;

= intocmegte referate si dispozitii de incetare a curatelei, in conformitate cu prevederile
Codului Familiei, cand au incetat cauzele ce au impus instituirea;

* in conformitate cu prevederile Codului Familiei, instituie tutela pentru cei ce nu au
discernamant pentru a se ingriji de propriile interese, din cauza alienatiei mintale ori debilitatii
mintale, pusi sub interdictie printr-o hotarare judecatoreasca ramasa definitiva si urmareste
modul cum sunt ingrijiti i cum le sunt administrate bunurile inventariate la instituirea tutelei,
primeste darile de seama anuale prezentate de tutore si verifica modul cum sunt cheltuite
veniturile pentru descarcarea de gestiune, tinand evidenta acestora;

= intocmegte referate si dispozitii de incetare a tutelei, conform prevederilor Codului
Familiei, cAnd au incetat motivele care au impus instituirea acesteia;

= efectueaza si intocmeste anchete sociale solicitate de instantele judecatoresti,
parchet si politie pentru minorii ce au savarsit fapte antisociale;

= participa ca reprezentant al autoritatii tutelare in fata organelor de urmarire si
cercetare penala(audieri minori);

» efectueaza si intocmeste anchete sociale privind amanarea sau intreruperea
executarii pedepsei de catre persoane majore, care au savarsit fapte penale si a caror prezenta
in familie este necesara, in vederea rezolvarii unor probleme de ordin familial;

» efectueaza si intocmeste anchete sociale si comunica avizele date in problema
incredintarii minorilor, in caz de divort sau stabilire a domiciliului minorilor;

» efectueaza si intocmeste anchete sociale privind persoanele majore care prezinta
unele afectiuni, in vederea expertizarii medicale, respectiv incadrarea intr-un grad de handicap;

= efectueaza si intocmeste anchete sociale pentru acordarea indemnizatiei lunare, in
conformitate cu prevederile Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;

» efectueaza si intocmeste anchete sociale privind acordarea bursei de ajutor social
(burse acordate pe motive medicale si sociale) pentru copii, elevii, studentii si cursantii din
invatamantul de stat, in conformitate cu cu prevederile H.G. Rep. nr. 859/1995;

» efectueaza si intocmeste anchete sociale in conformitate cu prevederile Legii
nr.487/2002 privind sanatatea mintald si protectia persoanelor cu tulburari psihice, respectiv
internarea imediata, nevoluntara, a persoanei bolnave psihic intr-o unitate de psihiatrie;

» in conformitate cu prevederile Codului Familiei, efectueaza anchete sociale privind
decaderea parintelui din drepturile parintesti;

= n conformitate cu prevederile Decretului 32/1954 pentru punerea in aplicare a

Codului Familiei si a Decretului 31/1954 privitor la persoanele fizice si persoanele juridice,
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efectueaza anchete sociale la solicitatea instantelor judecatoresti privind disparitia unor
persoane;

» efectueaza deplasari in teren cu ocazia intocmirii anchetelor sociale, pentru corecta
prezentare a situatiei de fapt solicitata;

= asistd persoanele varstnice in fata Notarului Public conform Legii nr.17/2000, la
cererea acesteia sau din oficiu, Tn vederea incheierii unui act juridic de instrainare cu titlu

* urmaregte executarea obligatiei de intretinere a persoanei varstnice de catre noul
proprietar al bunurilor obtinute, ca urmare a actului juridic de instrainare si tine evidenta actelor
juridice incheiate intr-un registru special,

= in caz de neexecutare a obligatiei de intretinere, efectueaza ancheta sociald a cazului
in termen de 10 zile de la sesizare i, in situatia in care se constata ca cele sesizate sunt reale,
va propune masurile necesare de executare legale a dispozitilor inscrise in actul juridic
incheiat;

» raspunde la audiente, cereri, sesizari, reclamatii in termenul legal;

» indeplineste sarcinile repartizate de sefii ierarhici;

* finregistreaza corespondenta repartizata si tine evidenta acesteia, descarca
documentele create, selectioneaza si arhiveazd in functie de natura documentului si a
termenului de pastrare stabilit de Nomenclatorul arhivistic si implicit inventariaza si preda
documentele pe baza de proces verbal, arhivei institutiei;

= orice alte activitati relevante pentru scopul acestui post;

= asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate;

= respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii in propria
activitate;

Responsabil calitate:

= coordoneaza activitatea de documentare a proceselor din compartiment

» informeaza periodic stadiul documentarii si implementarii proceselor specifice]

Art. 71 Serviciul Administratie Publica Locala are urmatoarele atributii principale:

= asigura pregatirea, in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001, republicata,
privind administratia publica locala, a sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului Local al
Municipiului Craiova, precum si sedintele comisiilor de specialitate organizate la nivelul
Consiliului Local;

= intocmeste dispozitia Primarului cu privire la ordinea de zi a sedintei Consiliului Local
al Municipiului Craiova pe care o aduce la cunostintd publica prin publicarea intr-un ziar local,
afisare la sediul institutiei si pe site-ul propriu;

= convoaca consilierii locali cu cel putin 5 zile inainte de sedintele ordinare sau cel putin
3 zile inainte de sedinta extraordinara, precum si Primarul, Viceprimarii, Directorii din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes

local;
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= sprijina serviciile din aparatul de specialitate al Primarului in redactarea proiectelor de
hotarari propuse pentru ordinea de zi a sedintei Consiliului Local;

* asigura transmiterea proiectelor de hotarari gi a documentatiilor care stau la baza lor,
aflate pe ordinea de zi a sedintei, odatd cu convocarea acesteia catre consilierii locali, Primari,
Viceprimari, Secretar si Directorii aparatului de specialitate al Primarului, precum si pe site-ul
Primariei;

= pastreaza registrele comisiilor de specialitate cu procesele verbale, avizele, precum si
prezenta;

= participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local;

= asigura modificarea hotararilor care au fost adoptate in plenul sedintei, in
conformitate cu amendamentele aprobate;

» redacteaza hotararile adoptate in sedinta Consiliului Local;

» comunica hotararile Consiliului Local Prefectului de indata, dar nu mai tarziu de 10
zile lucratoare de la data adoptarii, in vederea efectuarii controlului de tutel3;

= comunica hotararile individuale persoanelor interesate si aduce la cunostinta publica
hotararile cu caracter normativ, in vederea executarii acestora, dupa primirea controlului de
legalitate;

= multiplica si distribuie hotararile Consiliului Local directiilor i serviciilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, in vederea ducerii la indeplinire;

= asigura redactarea procesului verbal al sedintei Consiliului Local, pe care il afiseaza
pe pagina de internet a Primariei, precum si la sediul acesteia, in 3 zile de la terminarea
sedintei;

* intocmirea situatiilor periodice cu modul de indeplinire a prevederilor hotararilor
adoptate de Consiliul Local,

= tine evidenta hotararilor aprobate de Consiliul Local intr-un registru special, in
registrul electronic, precum si in aplicatia “Hardin”;

= finregistreaza dispozitile emise de Primarul Municipiului Craiova in registrul
electronic;

= comunica dispozitile emise Prefectului in cel mult 5 zile lucratoare de la semnarea
lor;

* transmite dispozitile validate catre directile si servicille din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, insarcinate cu ducerea lor la indeplinire;

= primeste, inregistreaza si transmite corespondenta Consiliului Local,

* indosariaza, numeroteaza si sigileaza dosarele cu materialele de sedinta;

» arhiveaza dosarele de sedinta, precum si dispozitiile emise de Primar;

= findeplineste si alte sarcini prevazute de lege.

Art. 72 Compartimentul Arhiva are urmatoarele atributii principale:

* initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al institutiei,
solicitand sefilor de servicii propuneri Tn acest sens. Asigurarea legaturii cu Arhivele Nationale

sau directiile judetene ale acestora, pentru a avea garantia calitatii lucrarilor;
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= urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si
compartimente pentru constituirea corecta a arhivei curente;

* supravegherea indeaproape a modului cum se constituie la serviciile institutiei
arhivistice, modul cum sunt inventariate si pregatite pentru predarea la arhiva unitatii;

= verificarea si preluarea anuald a documentelor create la servicii, conform unei
programari prealabile, pe baza de inventare si proces-verbal;

* asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe
baza Registrului de evidenta curenta;

= efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si
fara evidenta, aflate in depozite, indiferent de provenienta lor;

» seful compartimentului de arhiva (arhivarul/responsabilul cu arhiva) este si secretarul
comisiei de selectionare. In aceasts calitate sesizeaza presedintele pentru convocarea comisiei
in vederea selectionarii documentelor. Intocmeste formele prevazute de lege pentru
confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale sau, dupa caz, directiile judetene ale Arhivelor
Nationale. Asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectare a
hartiei, depunand acestora si o copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale respective;

» cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de persoane pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare.
intocmeste (pe versoul cererii) referatul care trebuie s& cuprinda: denumirea fondului cercetat,
compartimentul, numarul dosarului/dosarelor (cota), anul, fila sau filele si pozitia sau pozitiile,
daca este cazul. Referatul se dateaza si se semneaza de catre arhivarul sau responsabilul cu
arhiva;

* |a solicitare, pune la dispozitia servicilor documentele solicitate, pe baza de
semnatura, consemnata in Registrul de depozitat. Pe polita, in locul documentelor, pune fisa de
control, pana la restituirea unitatilor arhivistice Tmprumutate, cand verifica integritatea
documentelor si apoi le reintegreaza la fond;

= pregatirea documentelor permanente (cu valoare documentar-istorica) si inventarele
acestora gi depunerea lor la Arhivele Nationale sau, dupa caz, la directiile judetene ale Arhivelor
Nationale, conform prevederilor articolelor 13-19 din Legea arhivelor nationale nr. 16/1996,
modificata;

= organizarea depozitului de arhiva si sistematizarea documentelor dupa criterii
stabilite in prealabil, conform prevederilor legislatiei arhivistice. Intocmeste ghidul topografic al
depozitului sau depozitelor;

= arhivarul sau responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de arhiva, calitate in
care sigileaza zilnic depozitul, biroul gi depune cheile in locul stabilit de conducerea institutiei;

* punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a directiilor
judetene ale Arhivelor Nationale, cu prilejul efectuarii operatiunii de control, a tuturor datelor,
informatiilor si documentelor solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor create si detinute;

» indeplineste si alte sarcini repartizate in conformitate cu prevederile legale.
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Art. 73 Serviciul Registrul Agricol si masuratori topo
Principalele obiective de activitate al Biroului Registrul Agricol vizeaza exercitarea
prerogativelor de putere publica, precum:

= punerea in executare a legilor si a altor acte normative ;

= fintocmirea de referate in vederea emiterii unor hotaréari de consiliu local sau dispozitii
ale primarului cu privire la problemele specigice ale biroului;

= consiliere, activitati de relatii cu publicul;

= reprezentarea intereselor autoritatii locale in raporturile cu persoanele fizice si cu
persoanele juridice, Tn limita competentelor stabilite si in problemele specifice biroului;

= realizarea de activitati prin care functionarii biroului participa la indeplinirea strategiei
institutiei in sensul informatizarii administratiei publice locale;

Principalele activitati desfagurate de angajatii Biroului Registrul Agricol constau in:

* culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinere la zi a registrelor si
centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date directiei de statistica, politiei, judecatoriei sau
altor institutii, daca este cazul;

= eliberarea de certificate de producator, eliberarea de bilete de adeverire a proprietatii
si sanatatii animalelor, intocmirea proceselor-verbale de constatare a existentei produselor;
eliberarea de diferite adeverinte cu privire la terenurile atribuite, cu privire la datele inscrise in
registrele agricole sau cu privire la afisarea ofertelor de vanzare a terenurilor agricole sau cu
privire la alte date existente in baza de date a biroului;

= efectuarea de activitati in afara biroului ( muncd de teren ), ceea ce constd in
efectuarea de controale pe pasunea municipiului aflatd in administrarea consiliului local,
efectuarea de verificari la gospodariile populatiei sau la diferitelor societati comerciale
detinatoare de terenuri agricole sau crescatoare de animale ( din categoriile bovine, ovine,
porcine, cabaline, familii de albine ), efectuarea de masuratori de terenuri cu ocazia punerii in
posesie a beneficiarilor Legii fondului funciar, cu ocazia verificarii limitelor de hotar intre
parcelele atribuite, etc;

» participarea in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului funciar prin
verificarea dosarelor, verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate, punerea in posesie a
celor indreptatiti, clarificarea problemelor legate de vechile amplasamente;

= fintocmirea raspunsurilor la diferite sesizari, reclamatii sau solicitari ale persoanelor
fizice sgi ale persoanelor juridice ( Judecatorie, Politie, Prefectura, societati comerciale, etc. )
privind problemele specifice serviciului;

= efectuarea de activitati de relatii cu publicul, consiliere, acordare de sprijin celor care
se adreseaza cu diferite probleme agricole si de fond funciar;

» intocmitrea de diferite referate, proiecte de hotarari, procese — verbale de constatare
a existentei produselor agricole sau a animalelor, procese — verbale de evaluare a pagubelor

produse de animale pe culturile agricole, etc;
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= colaborarea cu celalalte servicii ale Primariei in rezolvarea numeroaselor probleme
curente si colaborarea cu diferite institutii (Directia de Statistica, Oficiul de Cadastru, Directia

Agricold, Politia, Prefectura, etc.) in limita competentelor stabilite de catre conducerea Primariei.

DISPOZITII FINALE

Art. 74. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie care privesc probleme de organizare, sarcini i atributii noi pentru personalul din
aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Craiova.

Art. 75 Conducatorii structurilor functionale sunt obligati s& asigure cunoagterea si
respectarea de catre intreg personalul a prezentului regulament.

Art. 76 Prezentul regulament de organizare si functionare cuprinde sarcinile principale la
nivelul fiecarei structuri organizatorice.

Anual sau ori de céate ori este necesar conducatorii structurilor functionale vor actualiza
fisa postului.

Art. 77 (1) Prin grija Serviciului Resurse Umane prezentul regulament va fi comunicat in
vederea cunoasterii si aplicarii sale de catre toate structurile functionale.

(2) Personalul aparatului de specialitate al Primarului este obligat sa cunoasca
regulamentul, care va fi prelucrat de catre Conducatorii structurilor functionale .

Art. 78 Prezentul regulament intra in vigoare de la data aprobarii.
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