HOTARARE
privind aprobarea organigramei, a statului de functii, a statului nominal de
personal si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale Aparatului de specialitate
al Primarului municipiului Caldrasi

Consiliul local al municipiului Calirasi, judetul Calarasi, intrunit in sedinta ordinard, din data de
26.11.2025;
Examinénd proiectul de hotirdre nr. 159639/23.10.2025 privind aprobarea organigramei, a statului de functii,
a statului nominal de personal §i a Regulamentului de Organizare §i Functionare ale Aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Cildrasi, proiect initiat de Primarul municipiului Cilirasi prin
referatul de aprobare nr. 159650/23.10.2025;

Avind in vedere:
- avizul Comisiei pentru servicii publice, comert, promovarea liberei inifiative;
- prevederile Hotérgrii Consiliului Local nr. 160/28.08.2025 privind alegerea presedintelui de sedinta al
Consiliului local Caldrasi pe perioada 01.09.2025-30.11,2025;
- raportul de specialitate al Serviciului Resurse Umane Salarizare Integritate si Mentenantd nr.
159664/23.10.2025;
- prevederile art. 11 din Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice;
- prevederile art. 129, alin. 3 lit. ¢, alin. 14 din Ordonanta de Urgentii a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare;

In temeiul art. 139 din Ordonanta de Urgent3 a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completirile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd organigrama, statul de functii si statul nominal de personal ale Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Céldragi, conform Anexelor nr. 1, 2 si 3, care fac parte integranti din prezenta
hotérare,
Art. 2. Se aprobi Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului,
conform Anexei nr. 4, care face parte integranti din prezenta hotérire.

Art. 3. Ladata intririi in vigoare a prezentei, Hotdrirea Consiliului Local nr. 86 din 25 iunie 2025 privind
aprobarea organigramei, a statului de functii $i a statului nominal de personal ale Aparatului de specialitate al
Primarulvi municipiului Caliragi precum si alte dispozitii contrare se abrogi.

Art. 4. La data intréirii in vigoare a prezentei, Hotirdrea Consiliului Local nr. 368/21.12.2023 privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului. precum si
alte dispozitii contrare se abroga,
Art, 5. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotariri se insircineazi Primarul municipinlui Célirasi, prin
aparatul de specialitate — Serviciul Resurse Umane Salarizare Integritate si Mentenanti.

Secretarul general al municipiului Céliragi va asigura comunicarea prezentei celor interesati.
Nr. consilieri in functie 21, nr. consilieri prezenti 21.

Prezenta hotirére a fost adoptati cu 21 voturi pentru, din 21 voturi exprimate.
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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Articolul 1 Primiria Municipiului Caldrasi este organizatd gi functioneaza potrivit prevederilor
O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ gi in conformitate cu Hotérérile Consiliului Local
privind aprobarea organigramei, a numarului de personal i a statului de funciii ale aparatului de
specialitate al Primaruvlui.

Articolul 2 Primarul, Viceprimarii, Secretarul General al municipiului si aparatul de specialitate al
Primarului Municipiului Calirasi constituie o structuri functionald cu activitate permanentd,
denumitd Primdria Municipivului Calarasi, care duce la indeplinire Hotéirdrile Consiliului Local si
Dispozitiile Primarului, solutionfind problemele curente ale colectivititii locale.

Articolul 3 (1) PRIMARUL indeplineste o functie de autoritate public.
(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertafilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum gi punerea In aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui
Roméniei, a hotarérilor si ordonantelor Guvernului, a hotirérilor consiliului local; dispune masurile
necesare §i acordi sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
minigtrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritifilor administratiei publice centrale, ale prefectului,
precum si a hotérarilor consilivlui judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative previzute
la alin. (2), primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile
legii. Compartimentele funcfionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici i personal
contractual.

(5) Primarul este reprezentantul administratiei publice locale si conducitorul aparatului de
specialitate, pe care il conduce gi controleazi.

(6) Primarul reprezintii autoritatea executivi in realizarea autonomiei locale.

(7) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a municipiului, in conditiile
legit.

(8) in relatiile dintre Consiliul Local, ca autoritate deliberativi §i Primar, ca autoritate executivi nu
existi raporturi de subordonare.

(9) Primarul reprezinti municipiul in relafiile cu alte autorit#{i publice, cu persoancle fizice san
juridice roméne ori striine, precum si in justitie.

(10) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al uniti{ii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetifenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(11) Primarul exercitd functia de ordonator principal de credite.

(12) Primarul poate delega atribufiile ce {i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitdfii administrativ-teritoriale, conducétorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conduc&torilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.
(13) In exercitarea atribugiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normati vidual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostiniid public gu‘ %aﬂv «fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz. E \
(14) Atrbutiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi retaru
General al Municipiului Caldiragi sau altor functionari publici din ap
competente in acest domeniu, potrivit legii.
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(15) Primarul conduce serviciile publice locale, infiintate prin Hotirdri ale Consiliului Local
(conform art. 154 alin. 4 din OU.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ). Numirea
conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local, 1a propunerea primarului, in
conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractul de management
(conform art, 155 alin. 5 lit.e din O.U.G nr. 57/2019 coroborat cu conditiile partii a VI-a titlul II

capitolul VI sau tithul II1 capitolul IV).

Articolul 4 ADMINISTRATORUL PUBLIC

* Coordoneazi, indrum# s§i controleazi structurile aparatului de specialitate al Primarului
municipiului sau ale serviciilor publice de interes local conform atribugiilor care fi sunt delegate
prin dispozitie de citre Primar. Administratorul public este subordonat Primarului;

= fn realizarea obligatiilor previzute in contractul de management, administratorul public
colaboreazi cu viceprimarii, secretarul general al municipivlui, cu conduc#torii structurilor
fanci{ionale din aparatul de specialitate al primarului §i cu conducitorii serviciilor publice de interes
local sau de subordonare locald, pentru realizarea obiectivelor gi indicatorilor de performangi
stabiliti;

= Eficientizarea managementului in cadrul Primériei municipiului Calarasi;

» Solutionarea problemelor legate de serviciile de care trebuie si beneficieze comunitatea;

* Coordonarea proiectelor Primdriei municipiului Ciliiragi cu finantare din fonduri
nerambursabile, de la bugetul de stat, de 1a bugetul local si din alte surse;

= Obiectivele privind asigurarea desfasurdrii in conditii de performantdi a activitifii
administratorului public:

= Asigurarea desfisurarii activitatii in condifii de eficienti si eficacitate a aparatului de specialitate
al Primarului municipiului Célaragi si in mod special a directiilor/compartimentelor functionale din
cadrul Primiriei;

* Coordoneazi proiectele Primériel municipinlui Cilidrasi cu finantare din fonduri nerambursabile,
de la bugetul de stat, de la bugetul local sau din alte surse;

= Pentru imbunititirea activitatii la nivelul institufiei, administratorul public:

= Propune solutii pentru imbunititirea functiondrii aparatului de specialitate al primarului
municipiuiui Calirasi;

= Face propuneri referitoare la asigurarea $i managementul resurselor umane, financiare, tehnice
si/sau materiale ale Primariei municipiutui Cilédrasi, pe care le gestioneazi in limita competentelor
ce {i sunt delegate de Primarul municipivlui Cilarasi,

* Propune planuri de acfiune pentru implementarea strategiilor Primériei municipiului Caliragi;

= Asigurd gestionarea si utilizarea eficientd a bunurilor aflate in proprietatea publici si privata a
municipiului Calirasi;

= Face propuneri privind repartizarea clard a responsabilititilor intre directii/compartimente a
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Calarasi;

= Responsabilitati:

* Si duca la indeplinire obiectivele si indicatorii de performanti stabiliti in anexa la contractul de
management;

= 8i indeplineasci atributiile delegate de cétre primar, In limitele i impuse de ciitre acesta;

* Coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate gi/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici
de interes local;

= Atributii referitoare la relatia cu Consiliul local pentru realizarea obiectivelor pWa@xa
la contractul de management; oMAN 14 \
* Orice alte atribujii in domenii specifice institutiei §i postuiui, incredintate dg/catrerprimar) Flfﬂﬂ
Consiliul local prin act administrativ §i care nu contravin legii; lf}ﬁf;w \
* S& ducd la Indeplinire atribufiile conferite de lege primarului, dare-i s‘Lm,L‘}de egate |
administratorului public, inclusiv calitatea de ordonator de credite stabil prpnn dispaz 11@"&:

primarului, in conditiile legii; \4, 4,‘.44,!_1““‘;,.




= Colaboreaz cu toate directiile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarulvi, cu serviciile publice din subordinea Consiliului local, de la nivelul Municipiului

Cailarasi, In conditiile legii.

Articolul 5 (1) VICEPRIMARIIL Comunele, orasele si municipiile au cite un primar si un
viceprimar, iar municipiile regedinté de judet au un primar si 2 viceprimari, alesi in conditiile legii.
(2) Viceprimarul este ales cu votul majorititii consilierilor locali in functie, din rindul membrilor
acestuia.

(3) Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotirdre adoptatd
cu votul majorititii consilierilor in functie, la propunerea primarului sau a unei treimi din numérul
consilierilor locali in functie.

(4) Pe durata exercitiirii mandatului, viceprimarul i3i p3streazi statutul de consilier local, fard a
beneficia de indemnizatia aferenti acestui statut.

(5) Viceprimarii coordoneazi, indruma, supravegheazi, raspund si controleazi structurile aparatului
de specialitate al Primarului Municipiului Célarasi conform atribufiilor care le sunt delegate prin
dispozitie de ciétre Primar.

(6) Viceprimarii sunt subordonati primarului gi inlocuitorii de drept ai acestuia, care le poate delega
atributiile sale conform prevederilor art. 157 alin. 1 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ.

Articolul 6 (1) SECRETARUL GENERAL AL MUNICIPIULUIL Municipiul Calirasi are un
secretar general salarizat din bugetul local. Secretarul general al municipiului Cilarasi este
functionar public de conducere, cu studii superioare juridice. Secretarul general al municipului se
bucurl de stabilitate in functie. Secretarul unita{ii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmitoarele atribufii:

a) avizeaza proiectele de hotiriri i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului;
b) particip la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum §i intre acestia §i prefect;

d)coordoneazd organizarea arhivei §i evidenta statistici a hotardrilor consiliului local si a
dispozifiilor primarului;
€) asigura transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);

) asigurdi procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedinjelor consiliului local §i redactarea
hotérarilor consiliului local; :

g) asiguri pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consilivlui local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii i fundatii, aprobati cu modificiri i completirt prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneazi;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului iocal,

j) efectueaza apelul nominal si fine evidenta participérii la sedintele consiliutui local, a consilierilor
locali;

k) numirs voturile si consemneazi rezultatul votdirii, pe care il prezinta prcsedmtelul
sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
1) informeazi presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acesl anTr'q as \\
cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotirari a consﬂlulu ocal ;r’ s
m) asiguri intocmirea dosarelor de gedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnt rea_§1 st{@yii;
acestora; ¢ 5& '




n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiirari ale consiliului local, sd nu ia parte
consilierii locali care se Incadreazd in dispozitiile art, 228 alin. (2); informeaz3 presedintele de
sedings, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanciunile previizute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de consiliul local san
de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile gi completiirile ulterioare, in situatiile prevézute la art. 147 alin. (1) si (2)
sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale indeplinegte functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente,

(3) Secretarul general al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a
municipiului comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliari, in a cirei circumscripiie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu;

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situaia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data luirii la cunostintd, n situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenta teritoriala se afli
imobilele defunctilor inscrisi in cirti funciare infiinfate ca urmare a finalizirii Inregistririi
sisternatice.

(4) Sesizarea previizuti la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele i codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesulid, in format zi, lunj, an;

c) data nagterii, in format zi, luni, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e} bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in
registrul agricol,

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
Atribufia previzuta la alin. (3) poate fi delegati citre una sau mai multe persoane care exerciti
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(4) Primarul va urmiri indeplinirea acestor atributii de citre secretarul general al primiriei sau,
dupi caz, de cétre ofiferul de stare civilj delegat.

(5) Secretarul general al municipiului coordoneazs, indruma si controleazi urmatoarele structuri:

* Compartiment Cancelarie Consiliu Local;

= Directia Juridici si Administratie Locali;
* Serviciul Juridic Contencios, Registraturd, Arhiva s1 Servicii Interne;
= Compartiment Juridic, Contencios:
* Compartiment Registraturd Arhiva si Servicii Interne:
* Compartiment Monitorul Oficial Local;
* Serviciul Fond Funciar, Registrul Agricol si Cadastru Relatii Publice si Minoritati;
* Compartimentul Registrul Agricol, Fond Funciar si Cadastru;
* Compartimentul Fond Locativ;
= Compartimentul Relatii Publice si Minorititi; Z A n N
(6) In pericadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleagi exofltarea atgﬂ_ﬁqﬁﬂil
functionale conform prevederilor legale. f;( { |
r !.




Articolul 7 Implementarea si dezvoltarea Sistemului de control intern managerial, conform
0.5.G.G. nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitiilor
publice.
(1) In vederea aplicirii prevederilor O.8.G.G. nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controtului
intern managerial al entititilor publice, care cuprinde standardele de control intem managerial, in
cadrul Municipiului Cildrasi s-a constituit, prin dispozifia Primarului, Comisia de monitorizare, cu
atributii in monitorizarea, coordonarea $i indrumarea metodologica a implementarii §i dezvoltarii
sistemului de control intern managerial.
Atributiile Comisiei de monitorizare, responsabili cu implementarea §i dezvoltarea sistemului de
control intern managerial din cadrul Municipiului Cilaragi, se exercitd conform dispozifiei in
vigoare, fiind mentionate detaliat in Regulamentul de organizare i functionare a Comisiei.
Constriirea unui sistem de control intern managerial solid este un proces de durati care necesitd
eforturi importante din partea intregului personal al institutiei i, in mod deosebit, din partea
personalului cu functii de conducere.
(2) In procesul de implementare a sistemului de control intern managerial se recomandi parcurgerea
unor etape absolut necesare, care se regiisesc implicit in standardele de control intern managerial i
fac obiectu]l deruliirii unor procese complexe, respectiv elaborarii de documente specifice §i
relevante. in conformitate cu prevederile 0.S.G.G. nr. 600/2018:
(a) Conducatorul institutiei dispune, tindnd cont de particularititile cadrului legal de organizare i
de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, mésuri necesare pentru
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;
(b) Comisia de monitorizare coordoneazi procesul de actualizare a obiectivelor generale si
specifice, a activitifilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de
monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare §i de
raportare, respectiv informare citre conducatorul institutiei;
(¢) In vederea consolidarii sistemului de control intern managerial, Comisia de monitorizare
elaboreazi Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, care se actualizeazi
anual. Acesta cuprinde obiectivele institutiei in domeniul controlului inten managerial, iar pentru
fiecare standard de control intern managerial se stabilesc activititi, responsabili §i termene, precum
si alte elemente relevante in implementarea i dezvoltarea sistemului de control intern managerial;
(d) Stadiul implement3rii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial, constatat de citre
Comisia de monitorizare, face obiectul informirii, prin intocmirea de situatii centralizatoare anuale;
(¢) Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltirii sistemului de control intern managerial se
realizeazi la nivelul compartimentelor instituiei, inclusiv la nivelul institutitlor fird personalitate
juridici aflate in subordinea acesteia.
(f) Conducitorul institutiei impreund cu Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreaza
anual (pani la data de 20 februarie), pentru anul precedent, Raportul asupra sistemului de control
intern managerial la data de 31 decembrie, in baza art. 4 alin. (3) din Ordonanfa Guvernului nr.
119/1999 privind controlul intern managerial i controlul financiar preventiv, republicats, cu
modificirile si completérile ulterioare.
(3) Responsabilitifile in domeniul implementirii Sistemului de control intern managerial
Sistemul de control intern managerial este un proces desfisurat de toti angajafii institutiei, este
coordonat de conducatorii compartimentelor si se afla in responsabilitatea conducitorului institutiei
publice.
Primarul:
Aspecte administrative
* stabileste obiectivele generale ale institutiei publice; T
= dispune emiterea Dispozitiei de constituire a Comisiei de Monitorizare; A oM An \
= aprobi Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial | /fnve il mslll'q;xet,
= aproba Lista functiilor sensibile la nivelul institutiei, Registrul cu salafjatii ca owpé func;\
sensibile si Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functi (or genabrle-da myelu,ﬂ
institutiei; \O%, S
= aprob# Raportul anual asupra sistemului de control intern managerial la dat\ ‘3.*1, @aﬁ R _.‘T
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Managementul riscului
* aprobé Profilul de risc si limita de tolerant# a riscurilor;
* aprobd Planul de implementare a masurilor de control;
* analizeazii Informarea privind desfasurarca procesului de gestionare a riscurilor.
Proceduri
* aprobé Procedurile de sistem gi pe cele operationale.
Presedintele Comisiei de Monitorizare:
Aspecte administrative
= dispune emiterea Ordinii de zi a yedintelor Comisiei de Monitorizare;
= conduce sedinfele Comisiei de Monitorizare;
= aproba procesele verbale ale gedintelor Comisiei de Monitorizare si masurile stabilite;
* avizeazdi Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei;
= avizeaza Lista functiilor sensibile la nivelul institutiei, Registrul cu salariatii care ocupé functii
sensibile si Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
nstitutiei;
» aprobi Situatia sintetici a rezultatelor autoevaluirii si Situatia centralizatoare anuala, privind
stadiul implementérii si dezvoltirti sistemului de control intern managerial.
Managementul riscului
* aprobii Registrul riscurilor la nivelul compartimentelor si la nivelul institufiei;
* avizeazi Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;
= avizeazdi Planul de implementare a masurilor de control;
= aprobii Informarea privind desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor.
Proceduri
= avizeazd procedurile de sistem §i operationale.
= analizeazi oportunitatea propunerilor de revizie a procedurilor de sistem;
= conciliazad aspecte neclare in relafia realizator — avizator gi ia decizia finald in cazul lipsei
consensului dintre realizator — avizatori.
Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare:
Aspecte administrative
* managementul documentelor aflate in atributia Comisiei de Monitorizare;
= organizeaz3 desfisurarea sedintelor Comisiei de Monitorizare;
» emite Ordinea de zi a sedintelor Comisiei de Monitorizare;
* elaboreazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul
institutiei;
* c¢laboreazi Lista functiilor sensibile la mvelul institutiei;
* elaboreazi Raportirile, Situatia sintetic a rezultatelor autoevalu#rii si Situatiile centralizatoare
anuale, privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.
Managementul riscului
* analizcaza Registrele de riscuri pe compartimente;
= elaboreazi Registrul de riscuri pe institutie;
* propune Profilul de risc gi limita de toleranti a riscurilor;
* elaboreazi Planul de implementare a masurilor de control {prin centralizarea mésurilor primite
de la compartimente) si il transmite la compartimente (aprobat) in vederea apliciirii acestuia;
= elaboreaza Informarea privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor.
Proceduri
= tine evidenta i inregistreazii procedurile de sistem si operafionale in registrele de evidentd a
acestora; f "“?\\\

= aloci codul procedurilor de sistem;

™~
o

* transmite spre analizi procedurile de sistem membrilor Comisiei de MonitoriZare;
* distribuie compartimentelor copii sau figiere in format electronic ale p cedurllorde sistem; ||
* indosariazi originalul procedurilor de sistem i copiile procedurilor optra //
Membrii Comisiei de Monitorizare: ;
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Aspecte administrative

= iau la cunostint de misurile stabilite in timpul sedintelor Comisiei de Monitorizare, cuprinse in
procesele verbale ale sedintelor;

» coordoneazi procesul de actualizare a obiectivelor;

= identifici functiile considerate sensibile, respectiv acele functii care prezinta un risc semnificativ
pentru realizarea obiectivelor specifice compartimentelor de specialitate si aduc atingere
obiectivelor generale ale Primiriei Municipiului Calaragi; asigurd includerea functiilor sensibile
identificate in Lista functiilor sensibile de la nivelul compartimentelor;

« stabilesc misurile pentru diminuarea riscurilor asociate functiilor sensibile; elaboreaza Planul
pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul compartimentului, pe
baza Registrului cu salariafii care ocupd functii sensibile; transmit consilierului de eticd Planul
pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile.

Managementul riscului

* asigurd implementarea etapelor aferente procesului de management al riscurilor;

» analizeazi Registrul de riscuri pe institutie;

= analizeazi Profilul de risc si limita de tolerant3 la risc.

Proceduri

= analizeazi Procedurile de sistem i dupi caz, pe cele operationale;

» hotirisc actualizarea procedurilor de sistem.

Conduciitorul compartimentudui:

Aspecte administrative

= stabilegte Obiectivele specifice ale compartimentului;

= dispune elaborarea si aprobi Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a
sistemului de control intern managerial.

Managementul riscului

* pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile institufiei,
conducitorii compartimentelor de la primul nivel de conducere din cadrul institufiei sunt
responsabili cu riscurile;

= consiliazi personalul din cadrul compartimentului pe aspecte de managementul riscurilor;

» decide asupra riscului identificat in Formularul de alerta la risc i il aprobé;

= avizeaza Registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

* avizeazi Planul de implementare a misurilor de control, elaborat la nivelul compartimentului si
il transmite Secretariatului tehnic al Comisiei de Monttorizare;

= urmareste implementarea miisurilor de control din Planul de mésuri;

= analizeaz i avizeazi Fisa de urmdrire a riscului;

» aprobd Raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor pe compartiment.

Proceduri

» elaboreazi Lista de activitiiti procedurale de sistem si operationale la nivelul compartimentului;

= stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si a procedurilor
operationale;

* verificd si semneazi Procedurile de sistem si operationale;

* initiazi misuri pentru actualizarea Procedurilor de sistem si operafionale.

Persoana care identific® riscul:

Managementul riscului

* completeazi Formularul de alert3 la risc, pentru riscurile care au fost identificate dupé aprobarea
Registrului de riscuri;

* elaboreazi Fisa de urmirire a riscului; /: N

« contribuie la implementarea masurilor de control din Planul de masuri,

Persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale:

Proceduri [

» elaboreazi Procedurile de sistem, respectiv cele operationale; \

» actualizeazi Procedurile;

» distribuie copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor operationaleﬁ\_x
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» indosariazi originalul procedurilor operationale.

Toti angajatii institutiei:

* sunt responsabili de cunoasterea, respectarea §i implementarea procedurilor operationale
corespunzitoare activitiifilor de care rispund §i a procedurilor de sistem, aprobate in cadrul

institugiei.

Articolul 8 Implementarea si dezvoltarea Sistemului de management al calititii, conform
standardului SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calititii. Cerinfe.

Referitor la proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea si imbunititirea Sistemului de
management al calititii, la nivelul institufiei s-au definit urmatoarele responsabilitati;

Primarul:

= stabileste Politica privind calitatea i obiectivele in domeniul calititii si alocd resursele necesare
aplicarii acestora;

= stabileste responsabilitati specifice compartimentelor care participd la proiectarea, documentarea,
implementarea, mentinerea i imbunitiifirea Sistemului de management al calitatii;

= analizeazi periodic Sistemul de management al calititii in scopul evaluirii eficientei, eficacititii
si necesititil de imbunéatitire a acestuia, precum §i pentru a se asigura ci acesta se mentine §i este in
continuare adecvat politicii §i obiectivelor Primiriei Municipinlui Cal#rasi;

= asigurd definirea responsabilititilor §i autorititii pentru proiectarea, documentarea,
implementarea, mentinerea gi imbunatitirea sistemului;

= asigurd cunoasterea de citre angajatii Primériei Municipiului Caldrasi a responsabilitatilor si
autorititii pentru proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea §i Imbunatdfirea
sistemulut;

* numeste Reprezentantul Managementului Calitatii §i ii stabileste responsabilititile si limitele de
competenta;

* numeste Responsabili de procese si Responsabili de calitate pentru fiecare proces identificat la
nivelul institufiei;

= aprobi tintele indicatorilor de performant® pentru fiecare proces identificat in cadrul institutiei;

* conduce analizele periodice ale Sistemului de management al calititii, efectvate de management;
= aprobd Programul anual de instruire;

= aprobi Politica privind calitatea s§i obiectivele in domeniul calitatii si le face cunoscute
angajatilor din Primaria Municipiului Célérasi;

= aprobd Manualul calititii, procedurile de sistem gi procedurile operationale;

* aprobé Programul Anual de audituri interne;

® analizeazi rapoartele privind satisfactia clientilor.

Reprezentantu]l Managementului Calitatii:

= coordoneazii proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea si imbunétitirea Sistemului
de management al calitétii, in concordantd cu cerintele standardului de referinti st cu obiectivele
stabilite de conducerea Primiriei Municipiutui Cilaragi;

* raporteazi conducerii Primériei Municipiului Célfirasi despre functionarea sistemului i despre
necesititile de imbunétitire a acestuia;

s¢ asigurz cit in interiorul Primdriei Municipiului Caléragi cerintele clienfilor privind Sistemul de
management al calitiii sunt cunoscute de personalul implicat in realizarea serviciilor;

» reprezintd Primdria Municipiului Caldragi in relatii externe in probleme privind Sistemul de
management al calitﬁtii

* asigurdl elaborarea i actualizarea Manualului Calititii si a procedurilor de sistem pnvmd
managementul calitatii;
* coordoneaza in domeniul implementirii managementului calitatii intreaga
actualizare, verificare a procedurilor opcrationalc si a procedurilor de sist
de care rispund responsabllu de proces s responsabxlu de calltate

imbunétatirea Sistemului de management al calitatii;
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* initiazi analiza anuala a Sistemului de management al calititii, efectuatd de ciitre managementul
la véarf,

= ¢laboreazii propuneri de instruire privind calitatea, se implica in organizarea instruirii interne
privind calitatea;

» face propuneri de imbunititire a documentelor Sistemului de management al calitatii;

» participi la analiza primard a posibilelor neconformitsfi, a serviciilor neconforme s5i a
reclamatiilor pentru validarea sau invalidarea lor;

» participd la analiza efectuatd de management;

» centralizeazi sistematic informatiile primite referitoare la evaluarea satisfactiei clientului si
identifici posibilititi eficiente de monitorizare a satisfactiei clientului;

= controleazi sistematic trasabilitatea gi identificarea proceselor din institutie.

Responsabili de procese:

= definesc indicatorii de performanti ai procesului coordonat, propun anual tinte §i raporteaza
gradul de realizare a acestor finte;

= asigurd documentarea referitor la procedurile proceselor coordonate;

= contribuie la elaborarea procedurilor aferente activititilor desfagurate, aflate in coordonarea lor;

= verificd procedurile elaborate, aferente activititilor desfasurate, aflate in coordonarea lor;

= verifici implementarea procedurilor de sistem/ operationale corespunzitoare activitéfilor pe care
le coordoneaza, in conformitate cu prevederile acestora;

« rispund de functionarea si implementarea Sistemului de management al calititii in cadrui
structurii organizatorice pe care o coordoneazi;

= se implicd in organizarea instruirii interne;

= verificd si se implicd in implementarea actiunilor corective in cadrul procesului pentru care sunt
responsabili;

= reprezinti persoanele auditate (intern sau de un organism extern) in cadrul procesului pentru care
sunt responsabili;

= identificd si inregistreaza orice problema referitoare la funcfionarea sistemului;

= informeazi reprezentantul managementului calitdtii despre functionarea si eficienta sistemului in
cadrul structurii organizatorice si despre functionarea actiunilor corective rezultate din analize,

audituri, controale.

Responsabili calitate:

= asiguri documentarea privind procedurile de sistem/ operationale din cadrul structurii

functionale in care isi desfigoara activitatea;

* asigur3 elaborarea procedurilor aferente activititilor desfisurate;

= informeazi periodic asupra stadiului documentirii §i implementdrii procedurilor proceselor

specifice;

= gestioneazd documentafia Sistemului de management al calitifii din cadrul structurii

organizatorice in care igi desfagoard activitatea.

Responsabili cu colectarea chestionarelor de evaluare a satisfactiei clientilor:

= preiau chestionarele de evaluare a satisfactiei clientilor, completate de citre acegtia, de la

colegii din cadrul compartimentului, in vederea elaboririi Raportului trimestrial privind evaluarea

satisfactiei clientilor.

Toti angajatii institutiei:

* asiguri implementarea, mentinerea si Imbunatifirea Sistemului de management al calitdfii in

propria activitate;

= respecti cerintele documentatiei Sistemului de management al calitétii in pmpnm}\.
/R PN

Articolul 9 in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind ¢4dul a@ugrnTsTrativ, \
principiile care guverneazi conduita profesionaldi a functionarilor publigi §i a f r"‘ onalului \\
contractual din administrafia publica sunt: [ L Q'Z,(,ﬂ, ]
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia persoanele \cave - d
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea funciies definute;
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c) asigurarea egalititii de tratament a cetdfenilor in fata autoritatilor §i institutiilor publice,
principiu conform c#ruia perscanele care ocupd diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelagi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficients,
corectitudine si congtiinciozitate;

e) impartialitatea §i independenia, principiu conform ciruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate si aib# o atitudine obiectivi, neutri fai de orice interes altul decét
interesul public, in exercitarea functiei definute;

f) integritatea morali, principiu conform ciruia persoanclor care ocupi diferite categorii de functii
le este interzis si solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj
ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau s abuzeze in vreun fel de aceasti funcie;

g) libertatea gndirii §i a exprimdrii, principiu conform caruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii pot s#-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept
gi a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie si fie de buni-credina;

i) deschiderea si transparenfa, principiu conform caruia activitafile desfisurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice §i pot fi supuse monitorizirii cetifenilor;

j) responsabilitatea §i rispunderea, principiu potrivit caruia persoancle care ocupd diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cénd atributiile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzitor.
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CAPITOLUL II
ATRIBUTIILE PERSONALULUI CU FUNCTIE DE CONDUCERE/COORDONARE

Articolul 10 Personalul cu functie de conducere/coordonare, coordoneaza intreaga structurd
organizatorici §i functionald a directiei/serviciului/compartimentului din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Cildragi, defineste functiile, colaborfrile, intrérile si iegirile
specifice sub conducerea Primarului, conform prezentului Regulament.

Articolul 11 Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia sa intocmeasc3 rapoartele
de specialitate pentru fundamentarea legalitiitii §i oportunitaii proiectelor de hotiirri ale Consiliului
Local al municipiului si s& duca la indeplinire hotérarile adoptate.

Articolul 12 Proiectele de hotarari ale Consiliului Local al municipiului initiate vor fi prezentate
Secretarului General al municipiului pentru obtinerea avizului de legalitate, insotit de documentatia
aferenti.

Articolul 13 Personalul cu functie de conducere/coordonare asigurd intocmirea dispozitiilor
Primarului municipiului, ce fin de domeniul respectiv, precum si fundamentarea acestora prin
referate, solicitind avizul de legalitate al Directiei Juridice st Administratie Locala.

Articolul 14 (1) Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia s& ducd la indeplinire
Dispozitiile Primarului, scrise sau verbale, ce tin de domeniul pe care il conduc/coordoneazi,

(2) Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia si primeascd si s& semneze de
primire documentele transmise spre solutionare/ingtiintare prin registratura institutiei, refuzul
constituind abatere disciplinara.

Articolul 15 Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia sa faci propuneri pentru
bugetul de venituri si cheltuieli al Municipiului Cilarasi aprobat de catre Consiliul Local al
Municipiului Célarasi si si ducid la indeplinire prevederile acestuia.

Articolul 16 Personalul cu functie de conducere/coordonare aprobd metodele, tehnicile, programele
si actiunile structurilor functionale din subordine stabilind totodatd atributii, sarcini si
responsabilitéti.

Articolul 17 Personalul cu functie de conducere/coordonare orgamizeazd datele §i informatiile,
precum si circuitul acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor, asiguri securitatea
materialelor cu continut secret si raspund de scurgerea informatiilor si a documentelor din
compartimentele respective.

Articolul 18 Personalul cu functie de conducere/coordonare participd la gestionarea situatiilor de
urgenti asigurdnd §i coordonind resursele umane, materiale, financiare si de altd naturd, necesare
restabilirii stirii de normalitate.

Articolul 19 Personalul cu functie de conducere/coordonare rispunde de perfectionarea pregatirii
profesionale a subordonatilor si asiguri mijloacele necesare peniru desfisurarea corespunzatoare a
activitatii.

Articolul 20 (1) Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia de a stabili sau, dup
caz, a actualiza, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului R.O.F., atributii exprese in
fisele de post Intocmite pentru personalul din subordine, potrivit functiei si pregétirii profesionale,
criteriile si indicatorii de evaluare a personalului din subordine.

(2) Actualizarea fiselor de post precum §i intocmirea lor in cazul persoanelor nou angajate este de
asemenea obligatorie ori de céte ori este nevoie.

(3) Personalul din subordine va fi evaluat conform legii in scopul perfectiondrii activitdtii

profesionale, luindu-se misuri operative sau realizindu-se propuneri conducerii.conform
competentelor. oMAy, \
(4) Are obligatia si cunoasca si sd aplice actele normative de referinti in u% a;1a~

local3, respectiv domeniului de competenta ce ii revine conform atributiilor diyi/fisa '
Articolul 21 Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia s& s¢lution fei"luerl’nenul )
legal si in limita competentelor ce le revin prin prezentul Regulament de Orgémazﬁve 51t I~“1mb£ o@re /
si alte sarcini din domeniul de activitate al structurii pe care 0 conducefcoorf}\}ﬁg decu
din actele normative In vigoare nou aparute, precum si din sarcini de serviciu srteg @*\Q’Iﬂl
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de activitate respectiv, dispuse de conducerea Primiriei, menite sd concure la realizarea integrald a
atributiilor institutiei, la imbundtifirea activitatii acesteia.
Articolul 22 Obiectivitate §i responsabilitate in luarea deciziilor:

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis s& promiti luarca unei decizii de ciitre autoritatea sau
institutia publica, de c3tre al{i functionari publici, precum §i indeplinirea atributiiler in mod
privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati s3 sprijine propunerile §i initiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea imbunatiirii activitatii autoritafii sau institutiei publice in
care isi desfisoars activitatea, precum $i a calititii serviciilor publice oferite cetitenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice de
conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activititii personalului, de a
manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5) Functionarii publici de conducere au obligatia si asigure egalitatea de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile
fiecdirei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) si repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competenti aferent
functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecérei persoane din subordine;

b) sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare a
competentelor fiecirei persoane din subordine;

c) s3 monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului din subordine,
si semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare §i si implementeze misuri
destinate amelioririi performantei individuale si, dupi caz, colective, atunci cind este necesar;

d) si examineze §i s3 aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cind propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

€) si evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecdrui subordonat si si
propuni participarea la programe de formare 5i perfectionare profesionald pentru fiecare persoand
din subordine; :

f) si delege sarcini si responsabilitafi, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitirii functiei respective;

2) si excluda orice forma de discriminare gi de hartuire, de orice naturd si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

(6) In scopul asiguririi conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a Indatoririlor ce decurg
din raporturile ierarhice, functionarii publici de conducere au obligatia de a nu se angaja in relatii
patrimoniale cu personalul din subordine.

Articolul 23 Inciilcarea de citre personalul cu functie de conducere/coordonare, cu vinovitie,a
indatoririlor de serviciu atrage rispunderea disciplinar3, contraventionala, civila sau penald, dupa
Caz.

Articolul 24 Personalul cu functie de conducere/coordonare va asigura descércarea lucririlor in
termenul legal, precum si arhivarea documentelor in conditiile Legit nr. 16/1996 privind Arhivele

Nationale, republicat3.
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CAPITOLUL 11
ATRIBUTIILE PERSONALULUI CU FUNCTIE DE EXECUTIE

Articolul 25 Personalul cu functie de executie, funciie publics si personal contractual, are obligatia
de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei postului,

Articolul 26 Are obligatia sa cunoasca si 53 aplice actele normative de referingd in administrafia
publici locald, respectiv domeniului de competentd ce fi revine conform atributiilor din fisa
postului.

Articolul 27 (1) Salariatii au obligatia s solufioneze in termenul legal si in limita competentelor ce
le revin prin prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare gi alte atributii din domeniul de
activitate al compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare nou
apirute, precum §i sarcinile de servicin dispuse de conducerea Primiriei, din Dispozitiile
Primarului, menite s& concure la realizarea integrald a atributiilor institutiei, la imbunitifirea
activitatii acesteia. '

(2) Salariatii au obligatia s& primeascd §i s3 semneze de primire documentele transmise spre
solufionare /instiintare prin registratura instituiei, refuzul constituind abatere disciplinara.
Articolul 28 Personalul cu funcfie de executie participd la punerea in aplicare a Hotdrérilor
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta in vederea revenirii la starea de normalitate.

Articolul 29 Incilcarea de citre personalul cu functie de executie, cu vinovitie, a indatoririlor de
serviciu atrage raspunderea disciplinard, contraventionald, civila sau penals, dupi caz.




CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII
FUNCTIONALE N CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
MUNICIPIULUI CALARASI

Articolul 30 Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Cilarasi este stabilitd prin organigrama gi statul de functii aprobate conform legii, prin Hotlirdrea
Consiliului Local Cilirasi §i duce la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei publice locale
reiesite din Constitufie, legi, ordonante, hotirdri ale guvernului, ordine ale conducitorilor
administratiei publice centrale, hotiirdri ale Consiliului Local i dispozifii ale primarului si este
alcatuit din functionari publici si personal contractual.

Articolul 31 Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

Articolul 32 Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Cilirasi functioneazi in temeiul
0.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, in
organizarea acestuia urmirindu-se realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

Articolul 33 Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor gi ale celorlalte organe centrale organizate la nivel
judetean.

Articolul 34 (1) In problemele de specialitate, structurile functionale din componenga aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotdrari si dispozitii pe care
le prezinti Primarului Municipiului Caldragi, viceprimarilor sau secretarului general care le
coordoneazi activitatea, in vederea avizirii §i propunerii spre aprobare Consilinlvi Local sau
Primarului Municipiului Ciléragi, cu viza de legalitate a personalului cu atributii in domeniul juridic
si contrasemnarea de ciitre secretar a actelor de autoritate ale acestora.

(2) Compartimentele funcfionale raspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor Hotirarilor
Consiliului Local §i a Dispozitiilor Primarului Municipiului Cilirasi.

(3) Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea informdrii, vor fi puse la
dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in consultarea
unor documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea prealabili a Primarului Municipiului
Calarayi, viceprimarilor sau secretarutui municipiului Caldrasi in concordanfa cu prevederile Legii
nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si completirile
ulterioare i a Dispozitiei Primarului Municipiului C#laragi emis3 in acest sens.

Articolul 35 Prin atributiile si responsabilititile stabilite de lege si in conditiile prezentului
regulament, aparatul de specialitate al primarului indeplinegte, in principal, urmitoarele functii:

a) de strategie, prin care asiguri elaborarea strategici de dezvoltare localy, a planurilor de actiune
sectoriald i a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare locali;

c) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institugii publice locale, precum si cu
societatea civila;

e) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotardrile Consilinlui Local si dispozitiile Primarului,
solutiondnd problemele curente ale colectivititii locale;

f) de monitorizare i control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor
Primarului.
Articolul 36 (1) Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Prj a@mu ici
Cildrasgi cuprinde 5 Directii, dintre care 4 coordonate de céte un direct px%Fu&v s1%o7 dyectie
coordonata de arhitectul gef, precum si structuri aflate in subordinfa dir¢etd . a i’rirﬁa lui
Municipiului Calidragi. In subordinea acestor directii functioneaza serviciili cgmqign}eh’c
(2) Pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimufy 20 posturiyd & }J"ie,

pentru constituirea unui serviciu este necesar un numir de minimum 10 po%@;%&
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(3) Directorii executivi se subordoneazi Primarului Municipiutui Calrasi, Viceprimarului
Municipivlui Cilaragi, sau dupi caz, Secretarului General al Municipiului Calirasi sau
Administratorului Public, potrivit liniilor ierarhice stabilite in organigrami. Acestia vor pune in
aplicare programele §i strategiile stabilite de autoritatile administratiei publice prin stabilirea
sarcinilor de serviciu i vor asigura ca acestea si fie indeplinite intr-o manierd care si permita
atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de servicii §i compartimente.

(4) Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Calirasi se
Imparte in structuri permanente: directii, servicii, compartimente.

(3) Structura organizatoric permanents se aprobd, ori de céte ori este nevoie, prin Hotiirdre a
Consiliului Local.

(6) Directiile reprezinti unititi operative la nivel de institufie. Conducerea fiecarei directii este
asiguraty de un director executiv care este ajutat in realizarea sarcinilor de un director executiv
adjunct, dupa caz, de sefii de servicii i compartimente subordonate. Directiile cuprind, de regul,
mai multe servicii sau compartimente omogene.

(7) Serviciile reprezintd un mediu organizatoric de nivel II cirora le este atribuitd tratarea unor
obiective sau activitdi specifice, cu responsabilit3i in consecinfd. Serviciile pot functiona
independent sau s3 aibi in componen{3 compartimente. Serviciul este condus de un sef de serviciu,
(8) Compartimentul este un mediu organizatoric de bazi caruia 1i sunt date in componeni un
numdr restrans de activititi care nu presupun coordonarea unui sef,

Articolul 37 Principalele tipuri de relafii funcfionale in cadrul aparatului de specialitate al
Primarutui Municipiului Calarasi sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice

(1) subordodarea viceprimarilor fath de primar

(2) subordonarea administratorului public fas de primar

(3) subordonarea directorilor executivi, directorilor executivi adjuncti, sefilor de servicii s
compartimentelor independente fata de primar si dupi caz, fati de viceprimar sau fatd de secretarul
general al municipiului, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor
primarului §i a structurii organizatorice

(4) subordonarea directorilor executiv adjuncti, sefilor de servicii fagi de directorii executivi, dupi
caz

(5) subordonarea personalului de executie fai de directorul executiv, directorul executiv adjunct,
seful de serviciu dupi caz

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de cétre compartimentele din structura organizatorics a Primiriei Municipiului Caliragi
cu serviciile i instituiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecirui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia
Primarului i in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primiriei Municipiului Célarasi
sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului
Local Calaragi.

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoric a Primariei Municipiului Cil3rasi cu
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, cu alte instituii
centrale §i locale din diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri , etc. din tard sau din striinitate,
Aceste relafii de cooperare se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau prin Hot#rari ale Consiliutui y:wgﬂ:—:: -

D. Relatii de reprezentare L CLEY ;\\
In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar (prin dispizitie)] viceprinfari,
administratorul public, secretarul general al municipiului sau personalul gomparfize elor din\

structura organizatorica reprezinti Priméria municipiuiui Cilaragi in relatiil \ cu=cels p
oF |

ale administratiei centrale sau locale, O.N.G-uri, etc., din fard sau striinitate. \oz, -NJ 44
Functionarii publici care reprezinti autoritatea sau institutia publici in cak{w;uqbr

interne, internafionale, institufii de invafimaént, conferinte, seminarii si alte a\cmﬁ»t{jﬁ,’{ﬂ (A
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intern sau international au obligatia si promoveze o imagine favorabild fdri §i Primériei
Municipiului Calirasi.

Articolul 38 Actele care se elibereazi de ciitre Priméria Municipiului Cilarasi vor fi semnate, de
regulii, de citre Primarul Municipiului Caldrasi sau de viceprimari, administrator public in limita
delegarii atributiilor stabilite de citre Primar, secretarul general al municipiului, de clitre seful
structurilor functionale in cadrul céirora au fost intocmite, precum si de clitre salariatul de executie
care a intocmit actul.

Articolul 39 Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor OUG 57/2019 cu
modificarile §i completirile ulterioare, Primarul beneficiazi de un aparat de specialitate pe care il
conduce. Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Céldragi are urmitoarea structurd
organizatorica:

CONDUCERE PRIMARIE
* Primar
» Administrator public
* Viceprimar
* Viceprimar
= Secretar General al Municipiului

COMPARTIMENT CANCELARIE CONSILIU LOCAL

CABINET PRIMAR

CABINET VICEPRIMARI

COMPARTIMENT CONTROL COMERCIAL

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

SERVICIUL RESURSE UMANE SALARIZARE INTEGRITATE SI MENTENANTA
» Compartiment Resurse Umane Salarizare Integritate
» Compartiment Mentenania

SERVICIUL ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI PUBLIC SI PRIVAT SI DIASPORA
* Compartiment Patrimoniu
* Compartiment Diaspora

SERVICIUL MUNICIPAL PENTRU PROMOVAREA PATRIMONIULUI LOCAL
» Compartiment Muzeul Municipal Caliragi
* Compartiment Centrul Cultural Pogta Veche

DIRECTIA JURIDICA SI ADMINISTRATIE LOCALA

= Serviciul Juridic Contencios, Registraturi, Arhiva si Servicii Interne
* Compartiment Juridic, Contencios
» Compartiment Registratura, Arhiva si Servicii Interne
= Compartiment Monitorul Oficial

= Serviciul Fond Funciar, Registrul Agricol si Cadastru, Relatii Publice 5i Minoritigi—__
= Compartiment Registru Agricol, Fond Funciar §i Cadastru %
= Compartiment Fond Locativ //
» Compartiment Relatii Publice si Minoritatii
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DIRECTIA PROGRAME Si DEZVOLTARE LOCALA
= Compartimentul Managementul Proiectelor
= Compartiment Strategii si Programe de Dezvoltare
s Compartiment Relatii Externe, Turism si Evenimente
» Compartiment Programe Sociale §i Relatia cu ONG-urile
» Compartiment pentru Relatia cu Asociatiile de Proprietari

DIRECTIA URBANISM
s Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Autorizari i Control

DIRECTIA ECONOMICA
= Serviciul Buget Finante
* Compartiment Financiar Contabil, Administrativ
* Compartiment Buget
* Compartiment Finantare Programe
s Compartiment Contracte gi Autoriziri

= Serviciul Colectare si Impunere Venituri
* Compartiment Executare Persoane Fizice §i Persoane Juridice
» Compartiment Urmirire Persoane Fizice §i Persoane Juridice
« Compartiment Impunere Persoane Fizice §i Persoane Juridice §i Amenzi

DIRECTIA TEHNICA

= Serviciul Transport Public Local, Gospodarire Comunala §i Protectia Mediului
» Compartiment Transport Public Local
» Compartiment Monitorizare Servicii Comunitare de Utilita{i Publice (U.L.M.)
= Compartiment Gospodarire Comunala si Protectia Mediului

» Serviciul Achizitii, Investifii gi IT
= Compartiment Achizitii

= Compartiment Investitii
» Compartiment Informatic3
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CAPITOLUL YV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI CALARASI

Articolul 40 Atributiile COMPARTIMENTULUI CANCELARIE CONSILIU LOCAL sunt

urmatoarele:

» Asigurid procedura de elaborare, verificare i adoptare a hotirérilor Consilinlui Local, precum si

a tuturor celorlalte acte emise in numele Consiliului Local gi verifica legalitatea acestora, in ceea ce

priveste continutul i forma proiectului prezentat pentru adoptare sau semnare;

» Redacteazi hotiririle consiliului local,

* aplici miasurile necesare in vederea asigurarii implementirii Legii nr. 52/2003, republicatd

privind transparenia decizionald in administratia public¥;

= Asiguri aducerea la cunogtinta publica a hotirarilor Consiliului Local;

= Asigurd aducerea la cunostinta publicd a dispozitiilor de convocare a Consiliului Local;

* Pune la dispozitia membrilor Consiliului Local intreaga documentatie legati de sedintele

Consiliului, precum i actele normative care au legatura cu activitatea Consilinlui Local, materialele

inscrise in ordinea de zi a sedintelor ordinare vor fi prezentate cu 5 zile fnainte, iar cele pentru

sedintele extraordinare cu 3 zile Inainte, iar pentru sedintele extraordinare convocate de indatd fn

ziua respectivi de desfigurare a acesteia;

= Redacteazs proiectele ordinii de zi ale sedinfelor Consiliului Local §i actioneazi ca initiatorii de

proiecte de hotirdri si prezinte aceste materiale la timp, intocmite corespunzitor, insotite de avizele

necesare comisiilor de specialitate i de rapoartele de specialitate ale directiilor, serviciilor,

compartimentelor;

= Participd la sedintele in plen ale Consiliului Local, urmireste modul de desfigurare si

consemneazi numirul voturilor exprimate de céitre consilieri;

= Particip3 la procedura votului secret cind este cazul;

= Redacteaz buletinele de vot conform procedurilor legale;

= Consemneazi si redacteazi procesele-verbale ale sedintelor ordinare, extraordinare si sedinfelor

convocate de indat# ale Consiliunlui Local;

* Asigursi indosarierea proceselor — verbale ale gsedinfelor precum si a documentelor dezbétute in

sedintele consiliului in dosare speciale §i rispunde de pastrarea lor;

= Elaboreazi minutele sedintelor publice ale consiliului local;

= Asiguri baza de date in format electronic a hotiririlor consiliului local adoptate in sedinfele

publice;

* Transmite hotirérile consiliului local citre directii, servicii, compartimente;

* Aduce la cunostinti celor interesati hotéirérile in termenele previzute de lege;

» Pune la dispozifie directiilor, serviciilor, compartimentelor, materialele detinute in cadrul

compartimentului;

= Transmite Directiei Tehnice — Serviciului Achizitii, Investitii gi L.T. pe suport electronic actele

cu caracter normativ in conformitate cu prevederile Legii anr. 52/2003 privind transparenfa

decizionald in administratia publici in vederea publicirii pe site-ul Municipiului Calarasi;

* Confirmi autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se elibereazi de

autoritétile publice centrale;

= Intocmeste Raportul anual privind implementarea Legii nr. 52/2003, republicatd privind

transparenta decizionald in administrafia public;

* Primegte propunerile, sugestiile gi opiniile cettenilor referitoare la proiectele de &BF? j i iye
ice’si orild{ytpe

* Transmite serviciului fond funciar, registrul agriool si cadastru, relatii public
Hotararile de Consiliu Local cu privire la darea In administrare, vﬁnzar
terenunlor aflate in domeniul public sau privat al municipiutui;

* Intocmegte, lmpreuné cu alte compartimente, informari privind aduc
misurilor stabilite prin hotirari; \
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= Prezints, la cererea Consiliului Local §i a Primarului, rapoarte §i informéri privind activitatea
compartimentului, in termenul i forma solicitata;

= Elaborarea notei de fundamentare/referatului de specialitate cu privire la actele normative;

= Publicarea unui anunt referitor la proiectele de hotirre care va cuprinde, expunerea de
motive/noti de fundamentare, referatul de specialitate, textul complet al actului normativ, termenul
limitd, locul si modalitatea prin care cei interesati pot trimite in scris propuneri, sugestii sau opinii
cu valoare de recomandare;

= Stabilirea modului de colectare a recomandarilor cetafenilor si organizatiilor consultate;

= Primirea §i Inregistrarea in termen de zece zile de la publicarea anunfului intr-un registru special
sugestiile §i opiniile persoanelor interesate, cu privire la proiectele de hotéréri cu caracter normativ
propuse;

= Recunoasterea contributiei pértilor interesate in procesul de consultare publici;

= Primirea solicitirilor asociatiilor legal constituite sau ale altor autorititi publice cu privire la
organizarea unei dezbateri publice;

= Stabilirea informatiilor de context necesare pentru facilitarea formuldrii unei recomandiri
documentate, inclusiv note bibliografice si a modului in care pot fi accesate de publicul interesat;

= Stabilirea canalelor optime de comunicare a procesului de consultare public §i a metodologiei
de desfiigurare a acestuia;

« Inregistrarea participantilor, stabilirea modului de inregistrare a participantilor la proces;

= Asigurarea modului organizirii intilnirilor de dezbatere public;

= Aducerea la cunostinfa initiatorului proiectului toate sugestiile, opiniile §i cererile privind
dezbaterile publice inregistrate;

= Asigurarea tehnologiei necesare inregistririi audio gi/sau video a recomandérilor, in timpul
dezbaterii publice, cu posibilitatea ulterioard de extragere/sintetizare a informatiilor In stenograma;

= Asigurarea accesului la minuta sintezi rezultata in urma procesului de consultare, a versiunii
imbunatitite a proiectului de reglementare sau a motivelor pentru care nu a fost elaboratd o versiune
modificats;

= Elaborarea minutei sintezi a consultarii publice st dupi caz a dezbaterii publice;

= Asigura documentarea privind procedurile proceselor din cadrul structurii funcfionale
(serviciului, compartimentului) in care igi desfigoard activitatea;

= Asiguri elaborarea procedurilor aferente activitifilor desfisurate;

» Informeazi periodic asupra stadiului documentirii §i implementirii procedurilor proceselor
specifice;

* Gestionarea SMC (Sistemului de Management al Calititii) din cadrul directiei, serviciului,
compartimentului in care isi desfisoard activitatea;

= Asigurd implementarea, mentinerea i imbunatitirea continui a Sistemului de Management al
Calitatii In propria activitate;

= Responsabilitatea de implementarea procedurilor corespunzatoare activititilor de care raspunde;
= Respectarea cerinfelor documentatiei Sistemului de Management al Calitatii in propria activitate;
* Reprezintd interesele (atdt prin reprezentarea in instantd cét si prin formularea de apériri)
Consiliului Local Calarasi in fata instanfelor judecatoresti de orice grad de jurisdictie i a altor
organe de activitate jurisdictionali;

= Compartimentul Cancelaria Consiliului Local, exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte
acte normative prin hotiirdri ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

Articolul 41 Atributiile CABINET PRIMAR sunt urmétoarele:
= Este subordonat direct Primarvlui Municipiului Célérasi;
= Structura organizatorici a cabinetului primarului este conform organigr

activitate;
= Asigurd consilierea primarului pe anumite probleme specifice uno
administratiei publice locale;

21



= Asigurd reprezentarea institutiei primarului in relatia cu cetiteanul, administratia centrald si
locala, alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de primar;

* Urmireste solufionarea si prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din
structura organizatorica a primériei, armonizarea programelor intercompartimentale;

» Verificd, controleazi $i coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul propriu de
specialitate al primarului, in limita mandatului conferit, intocmind sesiziri si rapoarte pe care la
prezintd acestuia;

* Pregitegte informari si materiale;

= Asigurd legatunle serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

. Intre];me relafii §i contacte cu Consiliul Local, Instltupa Prefectului, Primériile §i cu organizatiile
politice si apolitice n vederea coordondrii unor activitifi si programe;

* Asigura planificarea i desfagurarea actiunilor gi manifestirilor organizate de primar;

* Acorda sprijin, indrumi §i efectueazi, din dispozitia primarului, controale de fond si tematice
privind modul in care sunt respectate normele legile in vigoare de personalul angajat, hotirarile
Consilinlui Local, dispozitiile primarului §i prevederile Regulamentulni de Organizare si
Functionare. Rezultatele controalelor efectuate conform mandatului primit vor fi finalizate Intr-un
raport scris prezentat primarului cu propuneri de imbunititire sau de sesizare a Comisiei de
Disciplind, in cazul existenfei unor fapte sau nereguli de naturi disciplinara;

* Informeazii primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locals §i centraldi, legats de
activitatea Primariei;

* Furnizeazi la solicitarea primarului municipiului Cilirasi de date si informatii de sintezi
necesare adoptém unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

* indeplineste si alte atribuii stabilite prin dispozitia primarului.

Artlcolul 42 Atributiile CABINET VICPEPRIMARI sunt urmitoarele;
Réspunde de buna desfésurare a actmta;u in cadrul Cabinetutui Viceprimarilor;

* Redacteazi documente, transmite mesaje interne prin sistemul computerizat;

* Organizeaz3 intdlnirile, asistd Viceprimarii in alcituirea programului zilnic;

= [Inregistreazi si claseazi scrisorile si cererile;

* Furnizeazi informatii folosind bazele de date;

= Asigurd activitatile de protocol;

* Analizeazi si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si institutiilor
coordonate de Viceprimari, in scopul realizarii de rapoarte si statistici:

* Sistematizeazi documentatiile primite la Cabinetul Viceprimarilor si le prezint3 in termen util;

= Transmite documentatiile vizate de Viceprimari citre compartimentele si institutiile coordonate;

* Urmareste §i controleazi stadiul rezolvirii lucririlor i rdspunsurilor, in termen legal, citre
petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifics;

= Colecteazi si prelucreazi date in vederea informarii eficiente a Viceprimarilor;

* Menjine legitura cu aparatul de specialitate al primarulni, Consiliul local al municipiului
Cilaragi, cat si cu alte institufii din administratia publici;

* Acorda informatiile solicitate de cetiiteni, in conformitate cu prevederile legale si cu dispozitiile
Primarului mummplulul Cﬁlira.sl

* fndeplineste §i alte sarcini dispuse de ciitre Viceprimari, in conditiile legii.

Articolul 43 Atributiile COMPARTIMENTULUI CONTROL COMERCIAL sunt urmitoarele:
* Verificarea i solutionarea cererilor si sesizirilor cetifenilor privind activititile comerciale i de
prestiri servicii desfigurate de toti agentii economici;

* Verificarea sesizarii din punct de vedere al rea.lita;ii

= Stabilirea programulul de control séiptiménal si anual
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* Verificarea respectirii de cétre comercianti a profilului de activitate mentionat in autorizatia de
functionare, actul de infiintare sau a conditiilor cuprinse in licente si brevete;
= Urmiregte desfagurarea activitijilor comerciale in locurile autorizate de Primiria Municipivlui

Cilaragi;
» Verificarea legalitifii constitwirii §i functionfirii agentilor economici, atit in structurile de
véanzare cét §i a activitifilor de comercializare a produselor §i servicilor, desfdguratd permanent sau

sezonier in piete, tArguri, oboare sau orice zona de altd naturd destinati folosintei publice conform
0.G. nr.99/2000 republicat® si modificatd prin Legea nr. 650/2002, ce reglementeazi
comercializarea produselor §i serviciilor de piats;

= Stabilegte in scris mésuri pentru inlédturarea deficientelor constatate i propune misuri de stabilire
a sanctiunilor contravenfionale;

» Constatd contraventiile si aplici sanctiunile previzute de legislatia in vigoare si care sunt de
competenta acestui compartiment;

= Verifici afisarea gi respectarea programului de functionare de ciitre toti agentii economici si
existenta firmei la locul de functionare, conform O.G. ar. 99/2000 republicatd si O.G. nr. 21/1992,
republicaté privind protectia consumatorilor;

= Verificarea legalitiii functionfirii agentilor economici §i a modului privind protectia
consumatorilor, prin afigsare la loc vizibil a prefurilor i tarifelor practicate gi incadrarea in
termenele de valabilitate a normelor aprobate, conform O.G. nr. 21/1992 republicati;

= Constatarea §i sanctionarea faptelor de incdlcarea unor norme de conviefuire sociala, a ordinii §i
linigtii publice, conform Legii nr. 61/1991 republicati si modificata prin Legea nr. 169/2002;

* Colaboreazid cu Polifia Economics, AF.P. Calaragi, Oficiul pentru Protecfia Consumatorilor,
Directia Sanitar — Veterinari, Directia de Sinatate Publici si alte organe abilitate pentru buna
desfédsurare a activititii de comert pe raza Municipiului Calaragi;

= Intreprinde masuri de depistare a agentilor economici care desfiisoars activitati de alimentafie
publica tip bar, restaurant, saormérie, pizzerie, fast-food, jocuri, cazinouri, in vederea achitérii
urgent a taxelor de autorizare §i functionare conform prevederilor legale;

= Rezolvarea cu promptitudine a tuturor reclamatiilor si sesizirilor depuse de cetifeni, repartizate
de conducere spre solutionare, gi stabilirea masurilor in consecinti;

* Participarea la verificiri pe linie comerciald, sau de mentinere a ordinii si linistii publice,
impreuni cu reprezentantii institutiilor descentralizate, in vederea reducerii la maximum a efectelor
cu impact negativ asupra cetéfenilor;

= Efectuarea de verificiri la unitifile gcolare gi imprejurimile acestora in vederea interziceri
comercializirii sau expunerea spre vénzare a buturilor alcoolice, a tutunului, tiparituri, inregistréri
audio si video obscene, sau a produselor etnobotanice;

= Efectuarea de verificéri la unititile de alimentatie publici, a caselor de marcat gi a cantarelor;

= Suspendd autorizatiile de functionare sau retragerea acestora pentru incilcarea repetati a
dispozitiilor legale, poate duce la méisura de suspendare a activititii;

* Incaseaza debite impozite gi taxe locale;

= Aplicarea de sanctiuni si stabilirea de mésuri privind respectarea sau nerespectarea legalitatii de
functionare fati de cele constatate sau sesizate conform O.G. nr.2/2001 privind regimul juridic al
contraventiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, aduse la zi.

Articoul 44 Atributiile COMPARTIMENTULUI AUDIT PUBLIC INTERN sunt urmitoarele:
* 1. Elaboreaza norme proprii privind exercitarea activitdfii de audit intern, specifice Primériei
Municipiului Caldrasi, conform reglementirilor legale in vigoare, cu avizul U.C.A.APIL;
actualizeazii normele proprii funcfie de modificirile legislatiei In domeni i public
intern/contextul organizational in care se desflisoard activitatea de audit publi Ltﬁe%?l A /V/‘?
= 2. Avizeaza normele metodologice specifice structurilor de audit public in grn d_"éxa n1vehul
entititilor subordonate, aflate in coordonare/sub autoritatea Consiliulyl Local/al Munici i
Calaragi; o2 [l o
* 3. Avizeazi numirea/revocarea sefilor structurilor de audit public intetyde;lanivelul estits
aflate in subordonarea/coordonarea/autoritatea Consiliului Local al Municij Uiuﬁ; alarasis™ ¢
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= 4. Verifics respectarea normelor, instructiunilor precum gi Codul privind conduita eticd in cadrul
structurilor de audit public intern din entitifile publice aflate in subordonarea/coordonarea/sub
autoritatea Consiliului Local al Municipivlui Calaragi, prin realizarea de misiuni de evaluare a
activititii de audit public intern planificate/ad-hoc;

» 5, Elaboreazi proiectul planului multianval de audit intern §i, pe baza acestuia, proiectul planului
anval de audit intem (pe baza evalulirii riscului asociat diferitelor structuri, activititi,
programe/proiecte sau operatiuni), pe care le supune aprobérii conducitorului institutiei (primarul);
modifici, dac3 este cazul, proiectele documentelor privind planificarea activititii de audit public
intern, functie de sugestiile conducitorului institutiei, finind seama de solicitérile si recomandarile
Curtii de Conturi a Roméniei §i ale organismelor Comisiei Europene §i le supune aprobirii
primarului.

Actualizarea documentelor de planificare a activititii de audit se realizeazi pe baza
referatului care atesta necesitatea/oportunitatea operafiunii, functie de modificarile
legislative/organizatorice/solicitarile  conducatorului  institufiei  (primaruly U.CA.APJV
reprezentantilor Curtii de Conturi a Roméniei, ce schimbd gradul de semnificatic al auditarii
anumitor operagiuni, activititi sau acfiuni.

La solicitarea conducitorului institutiei/institufiilor abilitate, auditorii interni din cadrul
Compartimentului Audit Public Intern desfigoard misiuni de audit ad-hoc, necuprinse in planul
anual de audit, in conditiile previizute de reglementirile legale si in conformitate cu o procedurd
proprie elaboratd in baza normelor generale privind exercitarea activitiitii de audit public intern, pe
care si-o dezvoltii prin normele metodologice specifice institutiei, avizatd de U.C.A.A.P.L;
= 6. Elaboreazd Programul anual de imbunatitire al calitifii (si anexele acestuia) si il supune
aprobdrii conducitorului institufiei; prezintd conducdtorului institufiei raportul privind
implementarea acestuia in luna ianuarie a anului urmitor celui pentru care a fost elaborat
programul;

» 7. Efectueazs misiuni de audit intern pentru a evalua dac3 sistemele de management financiar gi
control ale institutiilor publice/structurilor auditate sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate.

In realizarea misiunilor de audit auditorii interni fgi desfigoar’ activitatea pe baza de ordin
de serviciu, emis de conducitorul institufiei, care prevede in mod explicit scopul, obiectivele, tipul
si durata auditului public intern, precum si nominalizarea echipei de auditare; obiectivele misiunii
de audit public intern sunt definite cu claritate, pentru fiecare misiune in parte, in functie de
rezultatul evaludrii riscului si al controlului intern gi abordeazi procesele de management al riscului,
de control gi de guvernanti asociate domeniului auditabil.

Compartimentul Audit Public Intern auditeazi, firi a se limita la acestea, urméitoarele:

a) activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfigurate din momentul constituirii
angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cdtre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externi;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum si vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al unititii administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unitatii administrativ-
teritoriale;

¢) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantdi, precum §i a facilititilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare; <

¢) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia; 0 M

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate uno%fel de*mten e, \
j) sistemele informatice. , * x ! )

Realizarea misiunilor de audit se efectueaza cu respectarea cadrl Tw gleg,&l@ rocgdty,ﬂ

privind activitatea de audit public intern. " S— oSl
= 8. Realizeazi activititii de consiliere, cu respectarea cadrului legal si proced‘urgl ﬁﬂ?%ﬂ\b
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Consilierea reprezinta activitatea desfisurati de auditorii interni menita si adauge valoare i
sd imbunititeascd procesele guvernantei in entititile publice, fard ca auditorii interni si i5i asume
responsabilititi manageriale.

Activitatile de consiliere desfiisurate de citre auditorii interni din cadrul Compartimentului
Audit Public Intern cuprind urmétoarele tipuri de misiuni:

a) consultan{a propriu-zis3 sau consilierea, care are ca scop identificarea obstacolelor care
impiedicd desfisurarea normald a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecinfelor,
prezentind totodata solutii pentru eliminarea acestora;

b) facilitarea ingelegerii, care este destinatd obtinerii de informatii suplimentare pentru
cunoagterea in profunzime a functionarii unui sistem, standard sau prevedere normativa, necesare
personalului care are ca responsabilitate implementarea acestora;

¢) formarea gi perfectionarea profesionald, care sunt destinate furnizfirii cunogtinelor
teoretice si practice referitoare la managementul financiar, gestiunea riscurilor §i controlul intern,
prin organizarea de cursuri §i seminare.

Activitatea de consiliere se organizeazi i se desfigoard sub forma de:

a) misiuni de consiliere formalizate, cuprinse in planul de audit anual si efectuate prin
respectarea schemei generale privind derularea misiunilor de consiliere;

b) misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul diferitelor
comitete permanente sau pe proiecte cu durati determinats, la reunivmi, misiuni, schimburi curente
de informatii;

¢) misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, ce presupun participarea in cadrul unor
echipe constituite in vederea reludirii activitdfilor ca urmare a unei situatii de fortd majora sau altor
evenimente exceptionale.

Organizarea si desfiigurarea misiunilor de consiliere, precum §i forma acestora se dispun de
catre conducatorul institufiei, in conditiile in care acestea nu genereazi conflicte de interese si nu
sunt incompatibile cu indatoririle auditorilor interni.

Auditorii interni informeazi conducétorul institutiei asupra oricirei situatii care le poate
afecta independenta sau obiectivitatea, indiferent dacd aceastd situafie este anterioard Inceperii
misiunii sau survine in timpul desfaguririi misiunii de consiliere;
= 9, Raporteazii conducitorului institufiei iregularitiifile sau posibilele prejudicii identificate in
realizarea misiunilor de audit public intern.

Iregularitatile sau posibilele prejudicii constatate de auditorii interni sunt aduse la
cunostinta coordonatorului Compartimentului Audit Public Intern, care informeazi conducatorul
institufiei in termen de 3 zile de la transmiterea constatérilor auditorilor.

Cazurile de iregulariti{i sau posibile prejudicii identificate se cuprind in raportarile anuale.

Auditorii interni propun, dupd caz, suspendarca misiunii de audit public intern in cazul
identificirii unor iregularititi sau posibile prejudicii, cu acordul conducitorului institutiei, daci din
analiza preliminard a verificirilor efectuate se estimeazi ci prin continuarea acesteia nu se ating
obiectivele de audit intern (limitarea accesului, informatii insuficiente s.a.);

* 10. Efectueazi misiunile de audit public intern dispuse de U.C.A.AP.I/Curtea de conturi a
Roméniei, documentele de planificare fiind modificate in mod corespunzitor solicitirii. Acestea se
realizeazi in bune condifii §i se raporteazi in termenele fixate;

= 11. Elaboreazi documentatia previzuti de cadrul legal §i procedural, referitoare la
implementarea controlului intern managerial, respectiv a managementului calitafii la nivelul
Compartimentului Audit Public Intern;

* 12, Formuleazi, cu incadrarea in termenul legal/precizat, raspunsuri la solicitéri

legale in vigoare referitoare 1a activitatea de audit public intern; '

= 13. Informeazi U.C.A.AP.I. despre recomandirile neinsugite de cétr¢/ condu 9101:111 Iltltat.lh
Compartimentul Audit Public Intern transmite la U.C.A A.P.L sinteze ale red@gnd arijon nfm@@
de catre conduciitorul institutiei si consecinfele neimplementirii acestora, 11?@ﬁ}érd\‘daﬂ£mb\
relevantii, In termen de 10 zile calendaristice de la incheierea trimestrului; L ; b"]““"‘\'o"
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* 14. Raporteazi citre U.C.AAPIL, la solicitarea acestuia, constatdrile, concluziile si
recomandarile rezuiltate din activitatea de audit public intern;

» 15. Raporteazii anual (intr-o formi sinteticd) conducitorului institutiei (primarului) constatrile,
concluziile si recomanddrile rezultate din activitatea de audit public intern, precum §i stadiul
implementirii recomandérilor formulate;

» 16. Elaboreazi raportul anual al activititii de audit public intern.

Raportul anual al activititii de audit intern cuprinde urmatoarele informatii minimale:
constatiri, recomandiri si concluzii rezultate din activitatea de audit intern, progresele inregistrate
prin implementarea recomandirilor, iregularititi sau posibile prejudicii constatate in timpul
misiunilor de audit public intern, precum gi informatii referitoare la pregitirea profesionals.

Compartimentul Audit Public Intern transmite raportul anual privind activitatea de audit
public intern la:

- U.C.AAPL, pini la data de 31 ianuarie a anului urmator/termenul solicitat, pentru anul

incheiat;
- Curtea de Conturi a Roméniei/ Camera de Conturi a judetului Calirasi, pani la data de 31
martic a anului urmitor, pentru anul incheiat, pe structura similard raportului transmis citre

U.CAAPL

Articolul 45 Atributiile SERVICIULUI RESURSE UMANE SALARIZARE INTEGRITATE

SI MENTENANTA
1) Atributiile Compartimentului Resurse Umane Salarizare Integritate sunt urmitoarele:

* Asiguri gestiunea resursei umane §i activititile aferente acesteia din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului Municipiului Calaragi si al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta

(8.V.S.U.);

= fntocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei, statul de functii si statul de

personal si le inainteazi spre aprobare ori de céte ori este necesat;

= Monitorizeazii procesul de dezvoltare a carierei personalului din cadrul Primiriei Municipiului

Calaragi, al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta (S.V.8.U.);

= Numeste pe baza propunerilor structurilor de specialitate, indrumitori de stagiu pentru

functionarii publici debutanti;

= Asiguri sprijin $i consultani directiilor, serviciilor $i compartimentelor in ce privegte

gestionarea resurselor umane;

= fntocmeste si actualizeazi Regulamentului de Organizare 5i Funcfionare (R.O.F.) in colaborare

cu personalul de conducere/coordonare al directiilor, serviciilor §i compartimentelor;

» Intocmeste documentafia privind organizarea si desfisurarea in conditiile legii, a concursurilor

pentru ocuparea functiilor publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a concursurilor de

promovare in functie publici: de conducere, grad profesional sau clasi profesionala;

= fntocmeste dispozitiile de numire, angajare, promovare, mutare, delegare, detasare, suspendare,

transfer, incetare a activitii{ii, pensionare, reincadrare, terminarea stagiului §i orice alte modificéri

apiirute in raporturile de serviciu/ munci;

= Intocmeste contractele de muncd, actele aditionale la Contractele de Muncd §i urmdreste

respectarea lor legala;

= Stabileste vechimea in munci la incadrare, vechimea in specialitate si acordarea gradatiei

aferentd vechimii in munci pe baza documentelor justificative care atestii vechimea in munca in

specialitate pentru personalul din cadrul Primiriei Municipiului Caldragi (P.M.C.) si al Serviciului

Voluntar pentru Situatii de Urgenta (S.V.S.U.); =

« Intocmeste, actualizeazi, g@stioneazi dosarele profesionale ale functionarilorpublici }?

(S.V.8.U.); cﬂ: f 1
* Organizarea examenelor, concursurilor de promovare in gradul profesiopat, clasés

\v*
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» fntocmeste documentatiile necesare obiinerii avizelor Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
pentru functiile publice utilizate, concursuri, promoviri temporare in functiile publice de conducere
precum §i pentru alte cazuri previzute de lege;

» Asigurd intocmirea in conformitate cu prevederile legale a dispozitiilor de reincadrare a
functionarilor publici;

» Gestioneazi figele de post ale salariatilor, in conformitate cu prevederile legale §i procedura
operationald aprobati in acest sens;

» Asiguri indrumarea directiilor, serviciilor si compartimentelor in elaborare §i actualizarea figelor
de post;

= Stabileste necesarul de formare profesionali al salariatilor, functie public# §i personal contractual
in colaborare cu compartimentele funcfionale;

» Centralizeazi necesarul de formare profesionald;

= intocmegte Planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu prevederile legale si
bugetare anuale si 1l comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

= Monitorizeazi aplicarea misurilor privind formarea profesionald §i inscrie in registru
certificatele/diplomele obtinute in urma formérii/perfectiondrii profesionale;

« Transmite directiilor, serviciilor §i compartimentelor formularele rapoartelor de evaluare si le
instiinfeazd cu privire la completarea acestora conform legit;

= Primegte si verifica rapoartele de evaluare completate si le atageazi la dosarele profesionale;

» Gestioneaza evolutia carierei salariafilor, functie publici si personal contractual (pumirea,
modificarea raporturilor de serviciw/munca, suspendarea, exercitarea cu caracter temporar, reluarea
activitafii, schimbarea functiei, incetare raporturi de serviciu si desfacere contract de munci,
forme,note de lichidare etc);

= FEfectueazi lucrarile privind evidenta si mobilitatea personalului;

» fntocmeste, actualizeazd si gestioneazii baza de date electronici privind functia publica si
functionarii publici in colaborare cu AN.F.P.;

= Intocmeste si gestioneazii evidenta in format scris ¢i electronic (revisal) a personalului
contractual i a contractelor de munci;

= Intocmeste si actualizeazi tabelele cuprinzind informatii cu caracter personal ale salariailor;

= Stabileste necesar fond de salarii in vederea inscrierii in proiectul de buget (in colaborare cu
Serviciul Buget Finante);

= Stabilegte drepturile salariale cuvenite personalului, functie publica §i personal contractual 5i a
indemnizatiilor persoanelor care ocupé functii de demnitate publicé;

= intocmeste state de platd lunare pentru salariafi si a indemnizatiilor pentru persoanele care ocupa
functii de demnitate public;

= intocmeste chestionare/situatii statistice in domeniul resurselor umane §i salarizarii;

= Intocmeste i transmite declaratii (112, 100);

= QGestioneazi efectuarea programérilor C.O.;

= Pune la dispozitie salariagilor formularele tip de concedii si evidenta zilelor C.O.;

* Primegte cererile completate si aprobate si asigurd evidenta zilelor C.O. gi C.M,, §i a altor tipuri
de concedii;

= Intocmeste si elibereazi adeverinte solicitate de ciire salariafi sau alte persoane indreptatite
privind vechimea si specialiatea studiilor, incadrarea, veniturile realizate anual, popriri,
imprumuturi C.A.R., giranfi, adeverinte medicale si alte documente solicitate de alte institutii;

= Intocmegte raspunsuri la lucririle, petitiile si adresele incredingate compartimentului;

» Gestioneaza angajamentele de confidentialitate aferente funcfionarilor publici §i personalului

contractual; D
= Gestioneazi consimgimintele privind prelucrarea datelor cu caracter person;am lo
salariatilor in conformitate cu prevederile Regulamentului UE nr. 679 din 27 aprilje 2016 privi
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu Carafter persénal si priving

I dispd?ii_ﬁii de I,/drept q
\ [ 3

libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE, a ace
U s
1 ’)_

Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor;
\
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* Gestioneazi declaratiile de avere si interese ale funcfionarilor publici §i personalului contractual
cu functie de conducere, conform prevederilor legale si a procedurii operationale aprobat in acest
sens;

= Asigurd relatia cu Agentia Nationald de Integritate in ceea ce priveste aparifia unor posibile
situatii de incompatibilitate/conflict de interese;

* Asigurid, intocmeste si actualizeazi Regulamentul Intern, in conformitate cu prevederile legale;

= Intocmeste si actualizeazi Codul de conduiti al functionarilor publici si personalului contractual,
n conformitate cu prevederile legale si procedura de sistem aprobat in acest sens;

= Asigurd integrarea in institutie a noilor salaria}i, funcfionari publici §i personal contractual;

= Intocmeste/gestioneazi si tine evidenta legitimatiilor de serviciu ale salariatilor si ale alesilor
locali, in conformitate cu cadrul legal si procedura operational;

= Elaboreazi proceduri de lucru (sistemn §i operationale) specifice Serviciului Resurse Umane
Salarizare Integritate $i Mentenanti;

= Asigurs procesul de infiinjare a Comisiei Paritare din cadrul Primériei Municipiului Calaragi;

= Asigurdi transmiterea citre Direcfia Economici a modificirilor privind drepturile salariale
acordate angajatilor;

= Asiguri intocmirea si transmiterea situatiilor, rapoartelor, documentelor solicitate de autoritati si
institutii publice, in conformitate cu prevederile legale;

= Asigurd implementarea cadrului legal in domeniul Securitate i Sanitate in Muncd la nivelul
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Calarasi;

= Colaboreaza cu serviciul medical de medicina muncii la identificarea §i evaluarea factorilor de
risc si la fundamentarea programului de masuri de protectia muncii;

= Organizeazi impreundi cu medicul de medicina muncii controale periodice pentru personalul din
cadrul Primiriei Municipiului Calaragi (P.M.C.) si al Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta (S.V.S.U.) i intocmegste documentatiile necesare in vederea monitoriziirii stirii de sinatate
a personalului;

= Asiguri cadrul organizatoric si mijloacele necesare securititii i sdnétitii In munci;

= Realizeazi evaluiirile de riscuri privind securitatea §i sinftatea in munci la nivelul aparatului de
specialitate prin: identificare i evaluare riscuri, analiza sistemului de muncd, identificarea
pericolului;

= Elaboreazi si implementeazi masuri de reducere sau eliminare a riscurilor privind securitatea i
sinitatea in munci, in acest sens elaboreazi instructiuni proprii in domeniu, instruieste salariafii in
domeniul securitifii si sinitatii in munci si asiguri acolo unde sitvatia impune echipament de
protectie individuala;

= Elaboreazi si implementeazt planul de prevenire si protectic in domeniul securitafii st sdnatétii
in muncd;

* Asiguri instruirea salariatilor pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente;

= Asigura echipamentul de interventie in caz de accidente;

= Tine evidenta accidentelor de munci ce au ca urmare o incapacitate de munci mai mare de 3 zile
de lucru, a accidentelor ugoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si 2
accidentelor de munci;

= Asiguri constatarea accidentelor si luarea mésurilor de prim ajutor;

= Depisteazi cauzele producerii accidentelor §i inliturarea lor;

« TInregistreazi si comunica autorititilor competente accidentele de munca ale salariatilor;

* Elaboreazi pentru autorititile competente si in conformitate cu reglementirile legale rapoarte

privind accidentele de munc3 suferite de salariati; p—

= Realizeazi o evaluare a riscurilor pentru secutitatea §i sinitatea in munci, ingfigiv pcaulu aa\\ele

grupuri sensibile la riscuri specifice; /’ i

= Gestioncazi activitatea comitetului de securitate si sinatate in munci; / / \\
/

(

= (estioneazi contractul de servicii medicale de medicind a muncii;
i de spe,tlahtaté

= Colaboreazi cu compartimentele functionale si salariatii din cadrul ap
pentru indeplinirea obligatiilor legale in domeniu;
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= Asigurd acordarea voucherelor de vacant3 salariailor din cadrul Primariei Municipiului Calaragi
si al Serviciului Voluntar pentru Situafii de Urgentd (S.V.S.U) in colaborare cu
directia/serviciu/compartiment, i are ca scop stabilirea modului de acordare, a modului de caleul,
dar si modalitatea si perioada de acordare;

» Rispunde de implementarea prevederilor legale privind respectarea normelor de conduits, in
conformitate cu prevederile legale si procedura de sistem aprobati in acest sens, astfel, la nivelul
compartimentului isi desfisoary activitatea consilierul de etici;

= Asigurdi aplicarea in colaborare cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Cilarasi §i serviciile publice locale a Strategiei pentru
Integritate, pe perioada 2022-2025, in conformitate cu prevederile Strategiei Nationale Anticoruptie
2021-2025 si a prevederilor legale existente in acest sens;

» Colaboreazi cu Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice §i Administratiei, compartimentul
integritate i Secretariatul Tehnic al S.N.A. din cadrul Ministerului Justitiei in vederea
implementirii la nivel local a Strategiei Nationale Anticoruptie 2021-2025;

= Asiguri participarea in cadrul comisiei de evaluare a bunurilor primite cu titlu gratuit — conform
dispozitiei emise in acest sens si a procedurii de sistem aprobata;

= Realizeaza instruiri interne in domeniul integrit3tii adresate salariatilor si alegilor locali, §i ori de
céte ori situatia o impune si salariatilor din cadrul serviciilor publice locale, cu acordul conducerii
institufiei;

= Asigurd implementarea protocolului de colaborare cu Directia Generald Anticoruptie, Serviciul
Judetean Anticoruptie CHlérasi;

Asigur aplicarea procedurii de sistem privind protectia avertizorilor in interes public;

Asigur3 aplicarea procedurii de sistem privind functiile sensibile;

Asigurs aplicarea procedurii de sistem privind conflictele de interese;

Asigura aplicarea procedurii de sistem privind incompatibilitafile;

Asiguri aplicarea procedurii de sistem privind pantouflage-ul;

Asiguri aplicarea procedurii de sistem management al riscurilor de coruptie;

Asigura aplicarea procedurii de sistem evaluarea incidentelor de integritate;

Asigura aplicarea procedurii de sistem manual de management anti-mit3;

Asigura implementarea Sistemului de management anti-mitd (SR ISO 37001:2017) la nivelul
institutiei, in acest sens, in cadrul compartimentului isi desfisoar¥ activitatea functia de conformare
anti-mit3;

= Colaboreazi cu compartimentele de specialitate ale Primiriei §i serviciile publice locale, in
vederea cresterii §i actualizarii constante a gradului de informatii publice, necesar a fi postate pe
pagina web a primériei i paginile web ale serviciilor publice locale, in conformitate cu obligatiile
legale;

= Asiguri aplicarea cadrului legal privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i bérbati;
= Colaboreaza in vederea indeplinirii atributiilor cu salariafii institutiei, personal de
conducere/coordonare si de executie, precum §i cu compartimentele de specialitate;

» Realizeazi rapoarte de activitate la solicitarea conducerii Primariei Municipiului Calaragi,
precum si raportul anual de activitate;

= Pune la dispozitia compartimentului informatica in vederea publicarii pe site-ul institutiei a
informatiilor din domeniul de competenfi, necesar a fi aduse la cunostinfa publicului, in
conformitate cu prevederile legale;

* Realizeaza diplome de pensie pentru salariatii care ies la pensie;

= Asiguri implementarea procedurilor din domeniul de activitate in confoxmfa ardele de
Control Intern Managerial (S.C.LM.), Sistemului de Management al/ Calitaii (SR,
9001:2015) si Sistemului de management anti-miti (SR ISO 37001:2017); ]

= Asigura confidentialitatea documentelor si a lucririlor gestionate.
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(2) Atributiile Compartimentului mentenanti sunt urmatoarele:

* Asiguri organizarea activititii personalului de mentenant3;

* Asiguril intrefinerea instalatiei electrice din sediile institutiei (str.Bucuresti nr.140A, str.Bucuresti
nr.150, str.Eroilor nr.36, scena Parc Dumbrava), iluminatul exterior aferent cladirii din

str. Bucuresti nr.140A, etc.;
* Asigurd intrefinerea si exploatarca generatorului electric aferent clidirii din str.Bucuregti

nr.140A;

* Verificd buna funcfionare a centralelor termice si sistemelor de ricire din sediile mstitutiei
(str.Bucuregti nr. 140A, str.Bucuresti nr. 150, str.Eroilor nr. 36);

* Verificd starea ugilor ferestrelor, mobilierului,etc., din sediile institutiei si efectueazi reparatii
unde este necesar;

* Participi 1a evenimentele organizate de Primiiria municipiului Calarasi, atunci cind este necesar;
* Multiplica §i indosariazi documente peniru institutie la solicitare;

* Efectueazi numai fucrdri pentru care este calificat si instruit conform sarcinilor de munca sia
dispozitiilor sefului de serviciu, desfisurndu-si activitatea numai daci sunt luate misuri tehnice si
organizatorice pentru eliminarea pericolelor de accidentare sau imbolnivire profesionals i dacl
este echipat corespunzitor;

* Asigurd curdfenia in spatiile Primiriei Municipiului Cildrasi (sediul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiutui Calaragi - str.Bucuresti nr.140A, sediile in care functioneazi Arhiva din
str.Bucuregti nr.150, str. Eroilor nr. 36A, alte spafii aparfindnd institutiei);

* Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor;

* Colaboreazi cu celelaite compartimente de specialitate ale Primiiriei Municipivlui Cilarasi in
exercitarea atributiilor specifice;

* Compartimentul mentenan{a exercita §i alte atributii din domeniul de competents, stabilite prin
legi sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului.

Articolul 46 Atributiile SERVICIULUI ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI PUBLIC SI

PRIVAT SI DIASPORA
(1) Atributiile Compartimentului Patrimoniu sunt urmatoarele:

Trecerea bunurilor in §i din domeniul public al unitétii administrativ-teritoriale

Aceasta poate fi sub forma:

* Trecerii unui bun din domeniul public al statului in domeniul public al unititii administrativ-
teritoriale;

* Trecetii unui bun din domeniul public al statului, nelnscris in cartea funciardi, in domeniul public
al unitafii administrativ-teritoriale;

* Trecerii imobilelor palate administrative din domeniul public al statului in domeniul public al
unititii administrativ-teritoriale, pentru realizarea unor lucrari de
reabilitare/modernizare/consolidare/extindere;

* Trecerii unui bun din domeniul public al unitifii administrativ-teritoriale in domeniul public al
statului;

* Trecerii unui bun din domeniul public al unit3tii administrativ-teritoriale in domeniul public al
altei unititi administrativ-teritoriale;

* Trecerii unui bun din domeniul public al unititii administrativ-teritoriale in domeniul public al
altei unitifi administrativ-teritoriale, de pe raza teritoriald a aceluiasi jude;

* Trecerii unui bun din domeniul public al judefului in domeniul public al unitigii administrativ-
teritoriale, de pe raza teritorial3 a aceluiasi jude;

* Trecerii unui bun din domeniul public al unititii administrativ-teritoriale 1
Judetului pe raza caruia se afli;
Atribugiile serviciului in acest sens sunt; -
" Inventarierca, la data credrii servicinlui Patrimoniu, a tuturor modifi¢arilor j i
public local reglementate prin actele autoritatii deliberative a U.A.T./[municipi

prezent; \S, W
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» Si primeasci toate documentele care au condus la modificarea regimului juridic al bunurilor
respective, scanate, in vederea inregistrérii in evidenta institutiei.

Darea in administrare a bunurilor proprietate publicd

= Autoritatea deliberativi a U.A.T. municipiul Cilarasi exercitd urmitoarele prerogative:

finerea evidengei de cadastru i publicitate imobiliara;

stabilirea destinatiei bunurilor date in administrare;

monitorizarea situatiei bunurilor date in administrare, respectiv dacé acestea sunt in conformitate cu
afectatiunea de uz sau interes public local san national, dupd caz, precum gi cu destinatia avuta in
vedere la data constituirii dreptului.

» Atributiile serviciului in ceea ce privegte intocmirea actelor prin care se constituie dreptul de
administrare a bunurilor proprietate publica se refera la furnizarea urmétoarelor informatii:

datele de identificare a bunului care face obiectul dirii in administrare gi valoarea de inventar a
acestuia;

= Pentru a sprijini exercitarea prerogativelor mentionate mai sus de cétre autoritatea deliberativi a
U.A.T. municipiul Caléragi, serviciul are urmétoarele atribufii:

inventarierea, la data crefirii serviciului Patrimoniu, a tuturor contractelor de dare in administrare
incheiate de U.A.T. municipiul Caldragi pand in prezent;

evaluarea, analiza continutului acestora i introducerea lor in aplicatia informatica.

Concesionarea bunurilor proprietate publicd
* Concesionarea are loc la initiativa concedentului sau ca urmare a unei propuneri insusite de

acesta.
Atributiile serviciului in cazul concesiondrii bunurilor proprietate publici constau in:

I etapa:
= Inventarierea, la data credrii serviciului Patrimoniu, a tuturor contractelor de concesiune aflate in
derulare, incheiate de U.A.T. municipiul Caliragi pani in prezent;
= Introducerea contractelor de concesiune in aplicafia informaticé;

a [I-a etapi (incheierea viitoarelor contracte de concesiune):
= Primeste propunerile de concesionare formulate de persoancle interesate gi insugite de
ordonatorul de credite;
» Verifici dacd bunurile proprietate publicd propuse spre concesionare sunt inscrise in cartea
funciard. Lipsa inscrierii in cartea funciard nu permite concesiunea bunului respectiv. Dreptul de
concesiune se inscrie in cartea funciari;

Intocmeste studiul de oportunitate in termen de 30 de zile de la insugirea propunerii de
concesionare, studin pe care-1 supune aprobirii ordonatorului de credite. Studiul de oportunitate va
fi redactat in urma centralizarii informatiilor necesar a fi cuprinse in acesta i care vor fi solicitate
diferitelor structuri din cadrul U.A.T. municipiul Caldrasi cu atributii in acest sens;

* Va avea in vedere ca la initierea procedurilor de stabilire a modului de calcul al redeventei 54 fie
luate in calcul urmitoarele criterii:

- proportionalitatea redeventei cu beneficiile obfinute din exploatarea bunului de citre concesionar;
- valoarea de piati a bunului care face obiectul concesiunii;

- corelarea redeventei cu durata concesiunii.

* Se vor Tespecta urmitoarele principii pentru atribuirea contractului de concesiune de bunuri
proprietate publici:

- transparenta — punerea la dispozitie tuturor celor interesati a informatiilor referitoare la aplicarea
procedurii pentru atribuirea contractului de concesiune de bunuri proprietate pubh —

- tratamentul egal — aplicarea, intr-o manierd nediscriminatorie, de ciitre ,a &fda‘l p}.lﬁht.a, a
criteriilor de atnbuu'e a contractulul de ooncesmne de bunun propnetate pub i’: -
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proprietate publicd, potrivit conditiilor prevazute in acordurile si conventiile la care Romania este
parte;
- libera concurenti — asigurarea de cétre autoritatea publicd a conditiilor pentru ca orice patticipant
Ja procedura de atribuire si aiba dreptul de a deveni concesionar in condiiile legii, ale conventiilor
si acordurilor internationale la care Roménia este parte.
» Se vor respecta urmétoarelor termene:
- 30 de zile pentru intocmirea studivlui de oportunitate de la insugirea propunerii de concesionare;
- publicarea anuntului de licitagie cu cel putin 20 de zile calendaristice Inainte de data-limitd pentru
depunerea ofertelor;
- transmiterea spre publicare in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a VI-a, a anunfului de
atribuire a contractului de concesiune de bunuri proprietate publici, in cel mult 20 de zile
calendaristice de la finalizarea procedurii de atribuire a contractului;
- obligatia de a asigura protejarea acelor informatii care 1i sunt comunicate de persoancle fizice sau
juridice cu titlu confidential, in masura in care, in mod obiectiv, dezvaluirea informatiilor in cauzi
ar prejudicia interesele legitime ale respectivelor persoane, inclusiv in ceea ce priveste secretul
comercial si proprietatea intelectuala;
- obligajia si asigure obtinerea documentatiei de atribuire de catre persoana interesatd, care
inainteazi o solicitare in acest sens;
- obligatia de a2 informa ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de
concesiune de bunuri proprietate public3, in scris, cu confirmare de primire, nu mai tarziu de 3 zile
lucriitoare de 1a emiterea acestora;
- in cadrul comunicarii previizute mai sus, concedentul are obligafia de a informa
ofertantul/ofertantii cigtigitor/cagtigatori cu privire la acceptarea ofertei/ofertelor prezentate;
- in cadrul aceleiasi comuniciri, concedentul are obligatia de a informa ofertantii care au fost
Tespingi sau a cliror oferti nu a fost declaratd cagtigitoare asupra motivelor ce au stat la baza
deciziei respective;
- concedentul are obligatia de a comunica, in scris, tuturor participantilor la procedura de atribuire,
in cel mult 3 zile lucritoare de la data anulfirii, atit incetarea obligatiilor pe care acestia §i le-au
creat prin depunerea ofertelor, cét si motivul concret care a determinat decizia de anulare;
- concesionarul are obligatia ca in termen de cel mult 90 de zile de la data semnérii contractului de
concesiune de bunuri proprietate publica sa depund, cu titlu de garantie, o sum# fixa reprezenténd o
coti-parte din suma obligatiei de plati citre concedent, stabilitd de acesta si datoratd pentru primul
an de exploatare. Din aceastd sumi sunt retinute, daci este cazul, penalititile i alte sume datorate
concedentuiui de ciitre concesionar, in baza contractului de concesiune de bunuri proprictate
publica.
= Concedentul are obligatia de a intocmi dosarul concesiumii pentru fiecare contract atribuit;
» Dosarul concesiunii se pistreazi de catre concedent atit timp cit contractul de concesiune de
bunuri proprietate publici produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data incheierii
contractului respectiv,
» n scopul tinerii evidentei documentelor si informatiilor cu privire la desfisurarea procedurilor
de concesionare si la derularea contractelor de concesiune de bunuri proprietate publics, serviciul
monitorizeazd intocmirea i pastrarea urmétoarelor registre:
- registrul Oferte, care cuprinde date si informatii referitoare la derularea procedurilor prealabile
incheierii contractului de concesiune de bunuri proprietate publicd; se precizeazd cel putin datele i
informatiile referitoare la propunerile de concesionare, studiul de oportunitate, la oferte, la
procedura de atribuire aplicati; B et
- reglstrul Contracte, care cuprinde date si informatii referitoare la execu acdoftirdeylig,
concesiune de bunuri proprietate publlca se precizeazi cel putin datele si in *a‘;ii)IE referitcare
obiectul, durata contractului de concesiune de bunuri proprietate publlcﬂ({ tcnnen‘ede’dq, /plafﬁ
1
\

redeventei, obligatiile de mediu. = [pery
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Inchirierea bunurilor proprietate publicd

» inchirierea bunurilor proprietate publici a unititilor administrativ-teritoriale se face pe bazi de
licitatie publica.

Atributiile serviciului in cazul inchirierii bunurilor proprietate public gi privata constau in:

* Inventarierea, la data crefirii serviciului Patrimoniu, a tuturor contractelor de inchiriere aflate in
derulare, incheiate de U.A.T. municipiul Caliragi pina in prezent;

* Introducerea in aplicatia informatici;

» (estioneazii evidenfa bunurilor inchiriate din domeniul public §i privat, evidenta alcatuitd in
urma centralizirii informatiilor transmise In acest sens de structurile din cadrul UA.T. municipiul
Cilarasi, care au atribufii in acest sens.

Darea in folosintd gratuitd a bunurilor proprietate publica
Atributiile serviciului in cazul darii in folosinta gratuitd a bunurilor proprietate publicd constau in:
I etapa:

* Inventarierea, la data credrii serviciului Patrimoniu, a tuturor actelor de dare in folosin{s gratuiti
a bunurilor proprietate publica aflate in derulare, incheiate de U.A.T. municipiul Calirasi péna in
prezent;
* Introducerea actelor de dare in folosinga gratuits in aplicatia informaticé;

a Il-a etapa (incheierea viitoarelor acte de dare in folosin{i gratuiti a bunurilor proprietate
public#):
Actul administrativ prin care se aprobi darea in folosinti gratuiti a bunurilor proprietate publica
trebuie s# cuprinda:
- datele de identificare a bunului i valoarea de inventar a acestuia;
- in cazul bunurilor cu regim special, indicarea reglementirilor legale specifice privind paza si
protectia;
- destinatia bunului;
- durata pentru care se acorda folosinta gratuiti;
- termenul la care se va realiza predarea-primirea materiala a bunului;
- obligatiile institutiei de utilitate publica beneficiari;
- entitatea care suporté cheltuielile de intretinere a bunului, potrivit destinatiei sale;
- modalitati de angajare a rispunderii §i sanctiuni.
Atributiile serviciului vor consta in:
* Furnizarea informatiilor care intrfi in competenta sa, in vederea introducerii acestora in cuprinsul

actului darea in folosinti gratuiti a bunurilor proprietate publica;
» Introducerea actelor de dare in folosintd gratuitd a bunurilor proprietate publicd in aplicafia
informatic;
= Obigatiile titularuluni dreptului de folosinti gratuitd, sunt urmétoarele:
- s# foloseascd bunul potrivit destinatiei in vederea cireia i-a fost acordati folosinta gratuitd;
- sd prezinte, anual, autorititii deliberative a U.A.T. municipiul Calarasi, rapoarte privind activitatea
de utilitate publici desfasurati, gradul de implementare la nivelul colectivititii, precum §i prognoze
si strategii pentru perioada urméatoare;
- 53 permiti accesul pentru efectuarea controlului asupra bunurilor;
- s& nu modifice bunul, in parte ori in integralitatea lui;
- la incetarea folosintei gratuite, s restituie bunul in starea in care 1-a primit, in afari de ceea ce a
pierit sau s-a deteriorat din cauza vechimii, si liber de orice sarcini;
- folosinga gratuitid a bunului proprietate publicd nu poate fi transmisé, nici oneros si nici cu titlu
gratuit unei alte persoane. 0 7% e
4

Atributii privind domeniul privat al unitdtii administrativ-teritoriale //”/ [T
Trecerea bunurilor in si din domeniul privat al unitdtii administrativ—teri{griale / /
Aceasta poate fi sub forma: { '
* Trecerii unui bun din domeniul privat al statului in domeniul pnvat a! unitifii _ﬂdhmil{;-llﬁ{tlv-

teritoriale;
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¢ Trecerii unui bun din domeniul privat al unititii administrativ-teritoriale in domeniul privat al
statului;

= Trecerii unui bun din domeniul privat al unitatii administrativ-teritoriale in domeniul privat al
altei unititi administrativ-teritoriale;

» Trecerii unui bun din domeniul public in domeniul privat al aceluiasi titular al dreptului de
proprietate;

Atributiile serviciului in acest sens sunt:

= Inventarierea, la data credirii serviciului Patrimoniu, a tuturor modificarilor justificate de interesul
public local reglementate prin actele autoritifii deliberative a U.A.T. municipiul Cilaragi pana in
prezent;

= Si primeasci toate documentele care au condus la modificarea regimului juridic al bunurilor
respective, scanate, in vederea inregistriirii in evidenta institutiei.

Darea in administrare a bunurilor proprietate privatd

Concesionarea bunurilor proprietate privatd

Inchirierea bunurilor proprietate privatd

Darea in folosintd gratuitd a bunurilor proprietate privatd

= Dispozitiile privind darea in administrare, concesionarea, inchirierea si darea in folosinta gratuita
a bunurilor apartinind domeniului public al U.A.T. municipiul Caliragi se aplici in mod
corespunzitor si in cazul bunurilor din domeniul privat al U.A.T. municipiut Calarasi;

= Inventarierea, la data credrii serviciului Patrimoniu, a tuturor actelor de dare in administrare a
bunurilor proprietate privatd, a contractelor de concesiune a bunurilor proprietate privati, a
contractelor de inchiriere a bunurilor proprietate privata §i a actelor de dare in folosin{Z gratuiti a
bunurilor proprietate privati aftate in derulare, incheiate de U.A.T. municipiul Cilaragi pana in
prezent;

s Evaluarea, analiza continutului acestora si introducerea lor in aplicatia informatica.

Vadnzarea bunurilor proprietate privatd
= Vianzarea bunurilor din domeniul privat al U.A.T. municipiul Calarasi se face prin licitatie
publici organizati in conditiile previzute in Codul administrativ. Prin exceptie, in cazul vanzérii
unui teren pe care sunt ridicate constructii, constructorii de buni credint3 ai acestora beneficiazi de
un drept de preemptiune la cumpirarea terenului aferent constructiilor.

Atributiile serviciului in cazul vinzirii bunurilor proprietate privata constau in:

= Respectarea urmitoarelor principii care stau la baza vanzirit bunurilor proprietate privati:

- Transparenta — punerea la dispozitie tuturor celor interesati a informafiilor referitoare la aplicarea
procedurii pentru vinzarea bunurilor proprietate privata;

- Tratamentul egal — aplicarea, intr-o manierd nediscriminatorie, de catre autoritatea publicd, a
criteriilor de vinzare a bunurilor proprietate privats;

- Proporjionalitatea — orice masurd stabilitd de autoritatea publici trebuie si fie necesard si
corespunzatoare naturii contractului;

- Nediscriminarea — aplicarea de catre autoritatea publicd a aceloragi reguli, indiferent de
nationalitatea participantilor la procedura de vénzare a bunurilor proprietate privatd, potrivit
conditiilor previzute in acordurile §i conventiile la care Roménia este parte;

- Libera concurenti — asigurarea de ciitre autoritatea publica a conditiilor pentru ca orice participant
la procedura de vanzare sa aibd dreptul de a deveni cumparitor in conditiile legii, ale conventiilor si
acordurilor internationale la care Roménia este parte;

- Pretul minim de vénzare aprobat prin hotiirarea autoritdfii deliberative

evaluare revine exclusiv evaluatorului care a intocmit respectlvul raport

Alte atributii:
34



Aviand in vedere ci este o structura nou creatd, in prima etapi va proceda la:

= Crearea bazei de date in aplicafia informatica utilizatd de ordonatorul principal de credite, care
va reflecta patrimoniul U.A.T. municipiul Caldragi, plecnd de la ultimul inventar atestat prin
hotiirére a autorititii deliberative, modificarile ulterioare i situatia la zi a acestuia;

= Pentru crearea bazei de date, serviciul Patrimoniu va primi de la structurile din cadrul Primériei
si de la ordonatorii tetfiari de credite cu atribufii in acest sens, documentele scanate care atestd
datele complete de individualizare administrativi si tehnic3. Pentru terenuri sunt necesare datele cu
privire la suprafati i categoria de folosintd, destinatie precum §i numadr de tarla i parceld, daci este
cazul. Pentru drumuri/strizi se precizeazi date cu privire la caracteristicile drumului - ftip
imbracaiminte/asfaltare, traseu cu punct de inceput si punct de sfirgit, lungime totald, suprafati
totald a terenului aferent strizii si daci este cazul, aceste date vor fi defalcate pe tronsoane,
respectiv componente ale drumului, precum §i vecinatatile. De asemenea se mentioneazd numarul
cadastral (numarul identificatorului electronic);

= Pentru domeniul public ne vor fi transmise actele juridice (legi, hotiirari ale Guvernului, decizii,
acte de donatie, procesul-verbal de receptie a lucrdrilor — in cazul investitiilor realizate din fonduri
de la bugetul local, hotiirarea consiliului local de trecere a bunului din domeniul privat in domeniul
public — care, in mod necesar, va mengiona actul juridic de dobéndire a bunului in proprietate
privati sau alte acte doveditoare) prin care bunul respectiv a fost dobandit in proprietatea publicd a
U.A.T. municipiul Ciliragi. Totodatd se va menfiona numdrul de carte funciari pentru imobilul
vizat;

» Pentru domeniul privat se mentioneazi actul juridic prin care bunul respectiv a fost dobéndit in
proprietatea privati a unitiitii administrativ-teritoriale. Totodatd se va mentiona numéirul de carte
funciari pentru imobilul vizat;

Dup# crearea bazei de date, serviciul va avea, pe lingd atributiile mentionate in cuprinsul
prezentului document, urmétoarele atribufii:

= Anual, va pregiti raportul asupra situatiei gestiondrii bunurilor din domeniul public si privat al
U.A.T. municipiul Calirasi, raport care va fi prezentat de autoritatea execufivd, autoritifii
deliberative a U.A.T. municipiul Cilarasi;

= Are obligatia centralizirii informatiilor privind inventarul bunurilor care alcituiesc domeniul
public si privat al U.A.T. municipiul Calirasi in termen de cel mult 90 de zile de la modificarea
regimului juridic al bunurilor respective;

* Va participa la activitatea de inventariere a bunurilor apartindnd U.A.T, municipiul Calaragi,
reglementatda de H.G. nr. 392/2020 privind aprobarea Normelor tehnice pentru intocmirea
inventarului bunurilor care alcituiesc domeniul public si privat al comunelor, al oragelor, al
municipiilor si judetelor.

= Inventarul domeniului public i privat al U.A.T. municipiul Calirasi va fi atestat prin hotiirére a
autoritiitii deliberative si va constitui anexd la statutul U.A.T. Hotirdrea va fi insofitd, sub
sanctiunea nulitifii, de acte doveditoare ale dreptului de proprictate, insofite de extrase de carte
funciara, din care si reiasi inscrierea dreptului de proprietate in cartea funciara i faptul cd bunul in
cauzi nu este grevat de sarcini si declaratia pe propria rispundere a secretarului general al unititii
administrativ-teritoriale din care si reiasd c¢3 bunul in cauzi nu face/face obiectul unor litigii la
momentul adoptirii hotirarii. Pe baza hotdrarii, autoritatea executiva solicitd oficiului teritorial al
Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliar3 efectuarea modificirilor corespunzitoare in
evidentele de cadastru si publicitate imobiliar3.

(2) Atributiile Compartimentului Diaspora sunt urmétoarele:

(1) Cadrul legal care reglementeazi activititile specifice compartimentului este reprezental de: O. G
nr. 27!2002 pnvmd reglementarea actmtﬁtn de soluponare a petlnllor cu, lﬁ@?

a si ‘{.Qmplet rea. \\
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in administratia publicd cu modificirile si completdrile ulterioare; H.G nr. 405/2017 privind
aprobarea Strategiei Nationale pentru Roménii de pretutindeni pentru perioada 2017-2020;

(2) Misiunea Compartimentului const3 in asigurarea coordondrii relatiilor cu diaspora, care include
cetifenii Municipiului Ciliragi stabiliti temporar sau permanent peste hotarele {frii, persoanele
originare din Municipiul Calarasi si descendentit lor, precum gi comunititile formate de acestea.

( 3) Atributiile specifice Compartimentului Diaspora se referi la:

= Cresterea vizibilititii Municipiului Calarasi in rindul comunititilor din diaspora prin intermediul
misiunilor diplomatice si consulare ale Roméniei in striinitate, centrelor culturale §i asociatiilor
roménegti din striinitate;

= Facilitarea accesului la informatii utile cetatenilor roméni din strdinétate;

» Colaborarea cu reprezentantii roménilor de pretutindeni, elaborarea de documente specifice,
organizarea de activitdti dedicate comunititilor de roméni, relafionarea cu acegtia, precum si
reprezentarea Primarului Municipiului Cilérasi la diverse evenimente.

Principalele activititi impuse de necesitatea realizirii atributiilor specifice, sunt:

* Initierea §i participarea la diferite parteneriate de colaborare §i cooperare, care au ca obiectiv
intiirirea dialogului eficient si continuu intre autoritatea publica locala si diaspora;

* QGestionarea solicitdrilor, petitiilor, reclamatiilor cetitenilor din diaspora s§i transmiterea
raspunsurilor cditre peteni prin colaborare cu structurile de specialitate ale Priméiriei Municipiului
Ciilarasi;

* Furnizarea de informatii care sa asigure accesul cetitenilor din diaspora la informatiile de interes
public — pagina de web a PMC, canalele de social media ale PMC;

= Gestionarea situatiilor deosebite semnalate de cétre cetiitenii roméni din diaspora céitre PMC prin
colaborare cu toate departamentele PMC;

= Promovarea citre comunitifile de roméni din diaspora a evenimentelor organizate de PMC si
conectarea lor in timp real la informatiile de interes public cu celelalte structuri ale PMC implicate
in organizarea unor evenimente de interes pentru diaspora;

* Identificarea comunititilor de célarigeni din diaspora pe zone/probleme prin intermediul unor
sondaje online adresate diasporei;

= Protejarea intereselor cetitenilor roméni din diaspora aflati in situafii de dificultate, prin
declangarea unor proceduri de urgenti in colaborare cu autoritatile locale §i centrale;

* QOrganizarea unor sesiuni online de comunicare/informare a cetdjenilor din diaspora asupra
facilitafilor oferite de Primiria Municipiului Calarasi, asupra informatiilor de interes pentru
diaspora, asupra evenimentelor organizate la Calarasi de interes pentru comunititile de roméni din
striiinétate;

= Facilitarca organizirii la Cilirasi in mésura posibilitatilor legale, a unor evenimente de citre
comunititile din diaspora — expozitii, lansiri de carte, reuniuni, conferinte, congrese, seminari;

= Organizarea unor intélniri directe cu comunititile din diaspora, sub forma unor evenimente de
promovare a municipiului Ciliragi- oameni de afaceri/oameni de culturd/reprezentanti ai
administratiei;

* Sprijinirea comunitatilor roméanesti din diaspora cu materiale de promovare si informatii despre
municipiul Calaragi;

* Sprijinirea organizirii unor intilniri periodice cu comunit#file din diaspora, intalniri de informarze
asupra facilitfilor oferite de administratia caldriiyeansi celor care doresc si se intoarcd/sd se
stabileasci la Caldrasi sau si investeascl la Cilaragi.

PATRIMONIULUI LOCAL sunt urmétoarele: / X

!}}aparatxﬂm
specialitate al Primarului Municipiuntui Calérasl infiintat in baza HCL 150/2§/10.201
Compartimentul Muzeul Municipal

Articolul 47 Atributiile SERVICIULUI MUNICIPAL. PENTRU AREA
Serviciul Municipal pentru Promovarea Patrimoniului Local este un senyjiciu a
Serviciul este condus de un sef de serviciu subordonat Primarului Municipiulu ,Cﬁlarq;i
Serviciul are tn componenta sa doud compartimente: :
Compartimentul Centrul Cultural ,,Posta Veche”
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Serviciul Serviciul Municipal pentru Promovarea Patrimoniului Local are in folosinti urmsitoarele
imobile:
(1) Primdria Veche, str. 1 Decembrie 1918, nr, 3-5, imobil monument istoric, cod LMI CL-II-m-A-
14593 sediul Muzeului Municipal,;
(2) Punctul termic nr. 31, Bdul 1 Mai, zona Navrom;
(3) Posta Veche, str. Bucuresti, nr. 193, imobil monument istoric, cod LMI, CL-Tl-m-A-14614
in viitor
(4) Cinematograful Victoria, Bdul. 1 Mai, Parcul Central;
(5) Tumul de ap3, Bdul 1 Mai, zona Spital
Sintagma ,,Patrimoniul Local” se referi la urmatoarele:

* Obiecte/bunuri culturale identificate §i definite conform Legii nr. 182/2000 privind protejarea
patrimoniului mobil din Roménia;
* Monumentele istorice definite conform Legii nr. 422/200 privind protejarea monumentelor
istorice din Roménia;
* Elementele identificate §i definite conform Legii nr. 26 din 29 februarie 2008 privind protejarea
patrimoniului cultural imaterial;
* Monumentele de for public identificate conform legii 120/2006 a Monumentelor de for public
situate in UAT Municipiul Cilirasi;
* Mormintele §i operele comemorative de rizboi identificate conform legii 379/2003 privind
regimul mormintelor §i operelor comemorative de rizboi, situate in UAT Municipiul Calarasi;
* Obiectivele identificate conform Legii nr. 6/2008 privind regimul juridic al patrimoniului tehnic
si industrial;
* Creafiile artistice contemporane i autorii lor, megtesugurile traditionale si practicantii acestora,
personalititile locale si realizirile acestora, cadrul construit §i cadrul natural existent in UAT
Municipiul Caliragi i in UAT Judeful Clirasi.

Atribufiile Serviciului Municipal pentru Promovarea Patrimoniului Local sunt:
Promovarea elementelor de Patrimoniu Local aga cum a fost identificat mai sus, prin:
= Colectionarea gi cercetarea de bunuri culturale in vederea constituirii patrimoniului muzeal;
* Cercetarea, evidenta, documentarea, protejarea si dezvoltarea patrimoniului colectat detinut in
administrare sau definut in custodie;
= Asigurarea integrititii, securitafii, depozitirii corespunzitoare, conservarii §i restaurarii
patrimoniul definut in conformitate cu standardele stabilite prin Normele elaborate de Ministerul
Culturii;
®* Valorificarea patrimoninhti muzeal in scopul cunoagterii, educirii, recreerii §i schimbului de
cunostinte;
* Organizarea de evenimente (expozifii permanente sau temporare) care promoveazi membri ai
comunititti, aspecte referitoare la istoria oragului, la personalititi locale si la mediul inconjuritor in
municipiul Cilaragi, precum si in {ar3 si striinditate;
* Deplasarea pentru cercetdri de teren in vederea identificirii de bunuri muzeale in teritoriul UAT
Municipiul Calarasi si in teritoriul UAT Judeful Cilirasi;
* Propunerea de interventii asupra monumentelor istorice;
* Acordarea de consultantd in domeniul interventiilor asupra monumentelor istorice (legislatie,
restaurare etc) in limitele competentei;
* Propunerea de interventii asupra monumentelor de for public;
* Propunerea de interventii asupra mormintelor i operelor comemorative de rizboi;
= Editarea de publicatii in scop stiintific, de informare, de reprezentare;
= Cregterea gradului de acces si de partimpare a ceta;emlor la viata cultur/

locald, identificarea §i materializarea nevoilor culturale ale comunititii pri
programe i activitfi cultural educationale;

= Realizarea de propuneri de suveniruri;




s Organizarea de tururi ghidate in teritoriul UAT Municipiul Cilarasi si in teritoriul UAT Judetul
Cilirasi;

* Promovarea membrilor comunititii in realizarea de proiecte din diferite domenii de activitate;

* Coordonarea voluntarilor care isi defdgyoari activitatea in cadrul Serviciului;

» Cooperarea cu persoane, institufii, organizatii de nivel national, regional, judetean, local, precum
si cu organizafii si institufii din striinitate in vederea diversificiirii ofertei culturale, pe teme de
interes reciproc;

= Administrarea, intrefinerea i urmérirea comportirii in timp a imobilelor serviciului;

* Administrarea patrimoniului econornic aflate in gestiune;

= Sprijinirea evenimentelor organizate cu scop caritabil sau non profit, prin punerea gratuiti la
dispozitie a spatiilor si a logisticii Serviciului;

= Inchirierea spatiilor, in conformitate cu HCL referitoare la taxele si impozitele locale, pentru cei
care emit bilete pentru organizarea de evenimente;

* Realizarea rapoartelor de activitate cu privire la domeniul de activitate si prezentarea lor
conducerii Primériei Municipiului Cildrasi sau Consiliului Local, dupi caz;

* Promovarea in mass-media si on-line a activititilor desfisurate;

= Programul de activitate al serviciului se desfisoara intre orcle 9.00 si 17.00 de luni pina vineri;

= Programul de vizitare al Muzeului si al Pogtei Vechi este in zilele de marti, miercurt, joi, vineri i
sAmbétd intre orele 9.00 si 17.00. Pentru ziua de sdmbétd se asigurd ghidajul vizitatorilor in
expozitii si in imobilele serviciului, prin rotatie, de citre salariatii serviciului, in baza unui program
aprobat de citre Primarul municipiului,

(1) Atributiile Compartimentului Muzeul Municipal Cilirasi sunt urmitoarele:

Muzeul Municipal Calaragi este conform definitiei ICOM o institutie fird scop lucrativ, aflat in
serviciul societdtii, care cerceteazsi, colectioneaz, conserva, restaureazi, interpreteazi, pune in
valoare si expune patrimoniul cultural material gi imaterial; muzeul este deschis publicului,
accesibil si incluziv, stimuleazi diversitatea, sustenabilitatea si dezvoltarea locald; muzeul
functioneazi si comunici in mod etic, profesionist gi cu participarea comunitatii oferind experiente
variate de educatie, delectare, reflectie, antreprenoriat cultural si impértisire a cunogtingelor.

Sediul Muzeului este in Municipiul Cilaragi, strada 1 Decembrie 1918, nr. 3-5, in clddirea
monument istoric Primiria Veche, cod LMI CL-II-m-A-14593.

Atribugiile Muzeului Municipal sunt urmdtoarele:

= Colectionarea si cercetarea de bunuri culturale in vederea constituirii patrimonivlui muzeal;

= (Cercetarea, evidenta, documentarea, protejarea si dezvoltarea patrimoniului colectat definut in
administrare sau detinut in custodie;

= Asigurarea integritdtii, securititii, depozitirii corespunzitoare, conservirii §i restaurérii
patrimoniul detinut in conformitate cu standardele stabilite prin Normele elaborate de Ministerul
Culturi;

* Valorificarea patrimoniului muzeal in scopul cunoagterii, educirii, recreerii §i schimbului de
cunogtinte;

= Organizarea de evenimente (expozitii permanente sau temporare) care promoveazi membti ai
comunitiifii, aspecte referitoare la istoria oragului, la personalititi locale si la mediul inconjurator in
municipiul Cilirasi, precum si in tar3 si straindtate;

* Organizarea de expozitii temporare in colaborare cu alte institufii din far §i striinatate;

* Deplasarea pentru cercetéri de teren in vederea identificirii de bunuri muzeale in teritoriul UAT
Municipiul Cilarasi i In teritoriul UAT Judetul Calarasi;

v Desfigoari activititi proprii de tip workshop muzeal dar si in baza protocoalelor de colaborare/

parteneriatelor educationale; ¥ @ eﬁm
X I ‘\“—1?’ \\

» Administrarea, intretinerea si urmdrirea comportirii in timp a sedjului
* Administrarea patrimoniului economic aflate in gestiune; ] \
= Identificarea necesarului de aprovizionare cu materiale necesare buftei fun?tlonan a/muzetilui §i
elaborarea programului anual al achizitiilor pe baza necesitifilor si kmomaplor Jdéntlﬁcﬂe, in
funciie de fondurile aprobate; \ & /
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* Propunerea de interventii asupra monumentelor istorice aflate in patrimoniul UAT Ciléragi;

* Acordarea de consultanti in domeniul intervenfiilor asupra monumentelor istorice (legislatie,
restaurare etc) in limitele competentei;

* Propunerea de interventii asupra monumentelor de for public;

* Propunerea de interventii asupra mormintelor §i operelor comemorative de rizboi;

* Programul de activitate al Muzeului se desfagoard intre orele 9.00 si 17.00 de luni pAna vineri;

* Programul de vizitare al Muzeunlui se desfigoard in zilele de marti, miercuri, joi, vinen si
sambitd intre orele 9.00 si 17.00. Pentru ziva de simbitid se asigurd ghidajul vizitatorilor in
expozitii §i in imobilele serviciului, prin rotatie, de ciitre salariatii serviciului, in baza unui program
aprobat de catre Primarul municipiutui.

(2) Atributiile Compartimentului Centrul Cultural ..Posta Veche” sunt urmétoarele:
Compartimentul Centrul Cultural ,,Pogta Veche” face parte din Serviciul Municipal pentru

Promovarea Patrimoniului Local. Sediul Compartimentului este in Calarasi strada Bucuresti, nr. 193
in clidirea monument istoric Pogta Veche, cod LMI CL-II-m-A-14614,

Atributiile Compartimentului Centrul Cultural ,,Pogsta Veche” sunt:

* Organizarea de ateliere creative in spatiile special amenajate din Centrul Cultural Pogta Veche;
Organizarea evidentei numérului de participanti la atelierele lucrative;

Organizarea de expozifii temporare cu obiecte realizate in atelierele creative;

Organizarea de expozitii referitoare la personalititile ciliragene;

Giizduirea de evenimente organizate de membrii ai comunititii;

Organizarea de evenimente care implici membrii ai comunitatii;

Initierea i sprijinirea proiectelor de promovare a artei, culturii, traditiilor §i obiceiurilor locale, a
mestesugurilor st a artei populare autentice;

= Promovarea valorilor locale;

= Identificarea prin activitdti de teren a elementelor de patrimoniu local in teritoriul UAT
Municipiul Cilarasi si in teritoriul UAT Judetul C3l3rasi;

* Realizarea de propuneri de suveniruri;

= Sprijinirea §i stimularea creativitatii si a talentului membrilor comunitatii;

* Administrarea, intrefinerea gi urmarirea comportarii in timp a sediului compartimentului;

* Administrarea patrimoniului economic aflate in gestiune;

* Programul de activitate al compartimentului Centrul Cultural Pogta Veche se desfagoard intre
orele 9.00 s1 17.00 de luni pind vineri;

* Programul de vizitare al Postei Vechi este in zilele de marti, miercuri, joi, vineri §i smbéta intre
orele 9.00 si 17.00. Pentru ziva de simbdtd se asigurd ghidajul vizitatorilor in expozitii §i in
imobilele serviciului, prin rotatie, de citre salariatii serviciului, in baza unui program aprobat de
citre Primarul municipiului.
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Articolul 48 DIRECTIA JURIDICA SI ADMINISTRATIE LOCALA

(1) Atributiile SERVICIULUI JURIDIC CONTENCIOS, REGISTRATURA, ARHIVA §1
SERVICIH INTERNE

Atributiile Compartimentului Juridic. Contencios sunt urmitoarele:

= Reprezinti interesele Primiriei Municipiului Cilarasi, Municipiului Célarasi, UAT a
Municipiului Cilirasi, Primarului Municipiului Cildrasi si ale Consiliului Local al Municipiului
Cilragi in fata instantelor judecitoresti de orice grad de jurisdictie si a altor organe cu activitate
jurisdicfionald, atat prin prezentarea in instan{a cét §i prin formularea de apliriri;

= Formuleaz} actiuni civile la instantele de judecats precum si plangeri penale;

« Informeazi reprezentantul legal al institutiei cu privire la modul de solutionare a litigiilor aflate
pe rolul instantelor judecitoresti;

= Redacteazi, semneazi i depune la registratura instantelor actele de procedur, respectiv actiuni
civile, intAmpinari, raspuns la intAmpiniri, precizéri, concluzii scrise, cereri reconventionale precum
si orice alte cererii in vederea sustinerii interesului institufiei;

= Exercita in termenele legale ciile ordinare §i extraordinare de atac, respectiv apeluri, recursuri,
contestatii in anulare §i revizuiri,

= Pregiteste i depune la dosar in termen legal materialele probatorii: fnscrisuri, interogatorii,
obiective si obiectiuni la rapoartele de expertizi §i martori dupd caz;

= Solicitd legalizarea hotdrarilor primite de la instantele de judecats;

= Formuleazi citre executorul judecitoresc cereri de executare siliti;

= Comunici citre compartimentele functionale hotirérile judecatoresti devenite tithuri executorii in
vederea punerii acestora in executare;

= Primeste in termenul de prescriptie referatele intocmite de citre compartimentele functionale in
vederea formulirii la instantele de judecati a actiunilor privind rezilierea, evacuarea si plata
concesiunii stabilite potrivit contractelor de concesiune;

= Intocmeste si pistreazi registrul de evidenta a litigiilor;

= Arhiveazi dosarele solutionate in mod definitiv si le pastreazi in arhiva proprie;

= Formuleazi rispunsuri la adresele instantelor de judecati pe care le transmite in termen legal
citre registraturile acestora;

= Sprijini compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului si Compartimentul Cancelaria
Consiliu Local pentru solutionarea divergentelor contractuale;

» Analizeaz3 gi studiaza legislatia;

= Indrums si sprijind compartimentele functionale la intocmirea proiectelor de acte administrative
sau contracte, pe care le avizeazi din punct de vedere juridic, redactind n toate situatiile puncte de
vedere scrise asupra clauzelor contrare legii cu indicarea aspectelor de nelegalitate ale actului supus
avizdrii;

= Poarta corespondenti cu toate compartimente functionale ale institutiei pentru consiliere juridica
si verificare din punct de vedere al legalititii a aspectelor semnalate;

* Vizeaza §i asigurd legalitatea contractelor pentru inchirierea de terenuri, spatii comerciale,
concesiondri, etc.;

» Intocmegte diverse documente ce necesiti semntura consilierului juridic;

= Avizeazi si semneazii documentele cu caracter juridic, cu caracter administrativ, a celor cu
implicatii financiare, tehnice, de urbanism precum si orice alte documente, avind in vedere
aspectele strict juridice ale documentului respectiv;

= Avizeazi din punct de vedere juridic referatele care stau la baza dispozitiilor emise de Primarul
municipiului Célaragi; =g

» Avizeaza si verifici legalitatea rapoartelor, referatelor, expunerilor de
spre aprobare Consiliutui Local al municipiutui Calaragi;

= Acorda consultantd juridic persoanelor fizice si juridice;

= Participa la procedurile de licitatie organizate de citre compartiment
procedurii, pentru concesionarea de lucriri sau achizitii de bunuri §i servi
= Se ocupa de completarea bibliotecii juridice;

S
s
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» Asiguri prelucrarea, analizarea in cadrul serviciului a unor acte normative, documentare juridics,

articole, alte lucrari in vederea pregitirii profesionale de specialitate;

» Urmireste redactarea documentelor repartizate, atat in privinga fundamentdrii acestora in fapt i

in drept;

* Solicitd informatiile necesare de la celelalte compartimente, daci este cazul, sau realizeazi

transmiterea documentelor in vederea solutiondirii aspectelor ce intrd in competenta §i atributiile

acestora;

= fn relatia cu organele de conducere, precum si cu orice alte persoane, din cadrul institutiei,

manifestd independentd, punctul de vedere formulat de catre consilierul juridic, in legaturd cu

aspectul juridic al unei situatii, neputind fi schimbat sau modificat de ciitre nici o alti perscani,

acesta mentinindu-si opinia formulaté inifial, indiferent de imprejuréri;

» Participa in diferite comisii la solicitarea conducerii;

* Propune, verific, semneaz3 gi comunici rispuns la solicitirile cetétenilor;

= [ntocmeste, pistreazi evidenta si rispunde in scris in termenul previzut de lege la cererile

formulate de citre persoanele juridice, organizatii precum si alte institutii ale statului;

= Pastreazii evidenta mandatelor de executare gi realizeazi procedura conform O.G nr. 55/2002 R;

= Solutioneazi cererile formulate in baza dispozitiilor Legii 544/2001 privind liberul acces la

informatiile de interes public, cu modificirile si completarile ulterioare precum si petitiile formulate

in baza O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitafii de solutionare a petitiilor cu modificarile

si completirile ulterioare;

= Primeste gi tine evidenta actelor normative nou publicate i informeazi personalul din conducere

precum si funcfionarii publici din directii, servicii §i compartimente despre noile reglementiri

legislative din diferite domenii de activitate;

* Organizeazi Monitorul Oficial Local si publicd actele administrative emise i adoptate de

autorititile administratiei publice locale;

= Primegste si intocmeste borderou pentru corespondenta secreti;

= Inregistreaza publicatiile gi anunturile in registrul special;

* Comumicd dispozitiile aprobate de primar citre Institutia Prefectului §i cétre persoanele

mentionate in dispozitie;

= Tine evidenta si inregistreazi dispoziftile in registrul special in baza numarului §i a datei emiteri

acestora,

= Opiseaza, numeroteazi si sigileazi dispozitiile cu documentele anexate;

= Predi dispoziiile pe bazi de proces verbal si figse de inventariere citre arhiva institutiei;

= Intocmeste procedura previzuti de Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a

misurilor neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul procesului penal, respectiv

corespondeaz3 cu institutiile abilitate, cu inculpatii si serviciile publice la care acestia presteazi

munca in folosul comunititii si monitorizeaza efectuarca obligatiei;

* Primeste si inregistreazi declaratiile de avere si declarafiile de interese prin intermediul ¢-DAI,

cu respectarea legislagiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor

cu caracter personal, si elibereazi la depunere o dovadi de primire;

* Indeplineste formalititile de fnregistrare in e-DAI a consilierilor locali;

= Verifici evidentierea declaratiilor de avere §i a declaratiilor de interese in registre speciale, cu

caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere §i Registrul

declaratiilor de interese, ale cdror modele au fost stabilite prin Hotirirea Guvernului nr. 175/2008

privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese;

* Asiguri afisarea si menfinerea declaratiilor de avere i ale declaratiilor de interese, previzute in

anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institugiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire,

prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sufit te; adresei

institutiei care administreazi activele financiare, a codului numeric person i

olografe;

» Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina c(

Agentiei pe toatd durata exercitirii funcfiei sau mandatului st 3 ani duy

arhiveazi potrivit legii; \-z %, &
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= fn vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 271 alin. (2),
trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10
zile de la primirea acestora;

» Genereaza prin intermediul e-DAIL, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu consilierii
locali care nu au depus declaratiile de avere si declarafiile de interese in acest termen i informeaza
de indati aceste persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucrittoare;

= Acordi consultanii referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea i
depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese consilierilor locali care au obligafia
depunerii acestora;

» Lista definitivi cu consilierii locali care nu au depus in termen san au depus cu intirziere
declaratiile de avere si declaratiile de interese, insofitad de punctele de vedere primite, se transmite
Agentiei pani la data de 1 august a aceluiagi an;

= Dacs, in termen de 10 zile de la primirea declarafiei de avere i a declaratiei de interese,
persoanele responsabile potrivit prevederilor art. 5 alin. (2) sesizeazi deficienfe in completarea
acestora, vor recomanda, in scris, pe baza de semniturd sau scrisoare recomandatdi, persoanei in
cauzi rectificarea declaratiei de avere sifsau a declaragiei de interese, in termen de cel mult 30 de
zile de la transmiterea recomandarii. Rectificarea declaratiei poate fi initiata si de ciitre persoanele
previzute la art. 1, in termen de 40 de zile de la depunerea inifiald. Declaratia de avere si/sau
declaratia de interese rectificati pot/poate fi insotite/insotita de documente justificative;

= Declaratia de avere si/sau declarafia de interese depuse/depusd, impreuni cu documentele
justificative, se trimit/se trimite de indata Agentiei prin intermediul e-DAL

= Analizeazi, poarti corespondenta si intocmeste referate pentru solutionarea notificérilor depuse
conform Legii nr. 10/2001;

= Particips la Intrevederi §i poartd discutii cu petentii care au formulat notificdri in baza Legii
10/2001R;

= Afiseazi la avizierul institujiei publicatiile de vdnzare emise de executorii judecitoresti si unele
instituii financiar bancare gi redacteazi procesul verbal de afisare;

= Primeste anunturile de mediu, redacteazi procesul verbal de afigare si le afiseazi la avizierul
institutiei;

= Pistreaza evidenta activitdfilor privind alegerile autorititilor administratiei publice locale,
parlamentare, europarlamentare, prezidentiale si referendum, evidenta listelor electorale
permanente, evidenta persoanelor cu si fira drept de vot conform dispozitiilor legale;

= Transmite periodic situatiile solicitate de cétre Institutia Prefectului Judeful Calaragi;

= [ntocmegte documentatia (procese verbale, rapoarte, dispoziii §i raspunsuri transmise petentilor)
pentru comisia de avizare a adunérilor publice conform Legii 60/199;

= Asiguri implementarea, mentinerea si imbunétitirea Sistemului de Management al Calititii si
respectd cerintele managementului calitatii in propria activitate.

Atributiile Compartimentului Registraturii, Arhivi si Servicii Interne sunt urmétoarele:
Registraturd.
= Asigurdi inregistrarea cronologicd in programul informatic de Registraturd a documentelor
(cereri, memorii, solicitiri, documentatii, sesiz3ri, petitii, plingeri) adresate Primdriei Municipiului
Calarasi prin postd, fax, telex, curieri, direct de la petifionari sau prin postd electronica, de catre
cetiifeni, persoane fizice §i persoane juridice;
= Foloseste echipamentele de calcul si comunicafii din dotarea compartimentului in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu;
* Documentele create in interiorul Primiriei Municipiului Célérasi se inregistreazi-ca-gi. celelalte
acte in “Registrul intriri-iesiri” (electronic); ®0 M4 4, :
iy
*

* In cazul cererilor sau altor documente prezentate direct de petitionari cg umc?’ ¢ loc_fieestora

din urma numdirul de foregistrare; ¢ \
* Actualizeazi baza de date cu orice tlp de informatii — institutii, persoan: 1pul§me’ 270 ) )}
* Transmite Primarului sau persoanei delegate ca inlocuitor al anamlm\\ t:/ 1rg1-at/;p§1

inregistratd prin Registraturi; \ , ‘-.f:. Ny
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» Repartizarea corespondentei de cltre registraturdl catre fiecare structurd se face prin condica de
evidents;

s Preia intreaga corespondentd cu rezolutia Primarului sau a persoanei delegate si o predd prin
condica de evidentd compartimentelor funcfionale sau persoanelor nominalizate in rezolufie spre
rezolvare;

= Deschiderea si repartizarea actelor cu caracter “personal” sau “confidential” adresate
conducitorilor se face de cétre acestia sau de ciitre persoancle delegate de catre acegtia;

» Asigurd trecerea in condica de evidenti a tuturor documentelor repartizate compartimentelor
functionale sau salariafilor (care semneazi de primire) fird a se admite radieri sau gtersaturi;

* La redistribuirea documentelor intre compartimente se va péistra numarul initial de intrare dat in
cadrul Compartimentului Registraturd; la elaborarea rispunsului ciitre petent sau institufia
solicitantd, se va menfine acelagi numir de intrare; doar in cazul in care, pentru emiterea
raspunsului citre institutia solicitanti, compartimentele mai au nevoie de informatii suplimentare de
la alte institutii, vor da un alt numdr de inregistrare;

* Corespondenta transmisil gregit se restituie tot prin registratur;

» Verifici la primire dac documentele ce urmeazi si intre prin Registratura institufiei sunt lizibile
si contin elementele de identificare in conformitate cu legislatia in vigoare aferentd petifiondrii;

= Asigurd iegirea documentelor din institufie ciitre cetiiteni, persoane fizice §i persoane juridice,
prin operarea in programul informatic de Registraturd a sciderii numdrului de inregistrare al
documentelor dupi care pe actul care se expediazi aplici parafa cu data expedierii i le inainteazi
curierilor in vederea transmiterii citre petenti;

= Asigurdl repartizarea 5i gestionarea documentelor rezultate din activitatea compartimentelor
functionale ale Primariei Municipiului Caléragi, precum si pentru acele servicii care nu se afli in
sediul principal al institutiei;

= Asigurd activitatea de predare/ primire de documente ciitre alte servicii publice locale sau cu alte
institutii si organizatii, sciderea din program, trecerea in condica de evident¥ §i inaintarea citre
curieri pentru transmitere;

* Asigurarea de informatii cetiitenilor, persoane fizice si juridice cu privire la numerele de
inregistrare ale documentelor depuse la registratura instituiei, precum si cétre ce compartimente
functionale au fost repartizate;

= Genereazi raportul anual calendaristic privind situatia numerelor de intrare al documentelor
intrate in Priméria Municipiului Célérasi prin programul de Registraturd;

= Asiguri inregistrarea proceselor-verbale de amendi in registrul special i le transmite Serviciului
Colectare si Impunere Venituri;

= fn vederea indeplinirii atributiilor colaboreazai cu salariatii, compartimentele funcfionale i
serviciile publice locale;

= Asigurd intocmirea documentelor necesare deruldrii contractelor incheiate cu Compania
Nationali Posta Romand sau alte societiiti de prestiri servicii postale in vederea expedierii
documentelor in sistem de curierat normal sau rapid.

Arhiva:
* Cunoasterea legislatiei arhivistice si urmiirirea aplicirii ei corecte in aparatul de specialitate al
Primarului, finind legitura permanenti cu responsabilii cu arhiva de la compartimentele funcfionale
si cu Arhivele Nationale saw, dupd caz, cu Directia Judeteans Cildrasi a Arhivelor Nationale,
conform Lg. nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale;
= Initializeazi §i organizeaz# activitatea de inlocuire a Nomenclatorului arhivistic al mstltunel,
aldturi de conduciitorul compartlmentlﬂm care rispunde de arhivi, solicitind condue
compartimente propuneri in acest sens;
* FElaborarea Nomenclatorului arhivistic; transmiterea Nomenclatorului arhi}fsti
nationale; urmdrirea modului de aplicare a Nomenclatorului arhivistic la serycii si
pentru constituirea corectd a arhivei curente;
= Verificarea §i preluarea anuald a documentelor create la servicii, compartimeste, co:
programiri prealabile pe bazi de inventare §i procese verbale: supraveghe p&ﬂqp




modulului cum se constituie la servicii,compartimente ale unitatii arhivistice, cum sunt inventariate
si pregatite pentru predarea la arhiva Primariei; transmiterea fondului arhivistic spre depozitarea la
arhivi;

= Arhivarea propriu — zisid a documentelor: organizarea depozitului de arhiva si sistematizarea
documentelor, dupi criterii stabilite in prealabil, conform prevederilor legislatiei arhivistice;
asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate i iesite din depozitele de arhivd, pe baza
Registrului de evident# curent (Anexanr. 4 din Lg. nr. 16/1996);

= Studierea documentelor din depozite in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetifeni pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

» Intocmeste adresi oficiali care trebuie si cuprindi: determinarea fondului studiat,
compartimentul, numérul dosarului/ dosarelor (cota), anul, fila sau filele §i pozitia sau pozitiile,
daca este cazul; adresa se dateazd si se semneaza de catre responsabilul cu arhiva;

= La solicitare, pune la dispozitia compartimentelor documentele solicitate, pe bazi de semnétura,
consemnata in Registrul de depozit;

= Asigurarea colabordrii cu Arhivele Nationale sau directiile judefene ale acestora, pentru a avea
garantia calititii lucrérilor;

= Constituirea comisiei de selectionare; pregitirea documentelor permanente (cu valoare
documentar - istorici) si inventarele acestora si depunerea lor la Arhivele Nationale sau, dupé caz
la directiile judetene ale Arhivelor Nationale conform prevederilor art. 13-19 din Lg. nr. 16/1996;
selectionarea documentelor arhivistice, al ciror termen a expirat, intocmirea PV pentru selectionare;
transmiterea PV spre verificare si aprobare la Arhivele Naionale; descongestionarea arhivei de
fondul arhivistic selectionat si transportarea lor spre Arhivele Nationale sau vénzare dupi caz;

= Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fard evidents,
aflate in depozite, indiferent de provenienta lor (sunt documente pe care Primiria le preia, forfatd de
diverse imprejuriri i acestea trebuie ordonate si inventariate conform legislatiei, pentru a nu se
distruge);

= Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a directiilor judetene ale
Arhivelor Nationale, cu prilejul efectufirii operatiunii de control, a tuturor datelor, informatiilor §i
documentelor solicitate privind situatia fondurilor §i colectiilor create si definute, conform
prevederilor art. 6 din instruciunile privind activitatea de arhiva la creatorii §i definditorii de
documente, tofi creatorii si detinitorii de documente sunt obligati sa comunice in scris, in termen de
30 zile Arhivelor Nationale sau, dup# caz, directiilor judetene ale Arhivelor Naionale, infiintarea,
reorganizarea sau orice alte modificiri survenite in activitatea institutiei, cu implicafii asupra
compartimentului de arhiva.; aceleagi prevederi se regasesc si in art. 34 din Lg. nr. 358/2002
precum si misurile dispuse in vederea athivirii documentelor create sau definute de acegtia”;

» Pistreazii procesele verbale ale comisiei de selectionare a documentelor si inventarele
documentelor propuse spre eliminare;

» Informeazd conducerea institutiei in scris despre eventualele nereguli (degradiri, distruger,
sustrageri de documente) si propunerea de misuri in vederea asigurérii condifiilor corespunzitoare
de pastrare si conservare a arhivei.

Servicii Interne:
» Primeste de la registratura institutiei corespondenta primarului, viceprimarilor si
administratorului public;

» fnregistreazi in registrul de evidenfdi a corespondentei primarului, viceprimarilor si
administratorului public, corespondenta cu rezolutia acestora citre compartimente,servicii, directii
si o inainteaz3 la registraturd spre repartizare;

= Raspunde de corespondenta rezultatd din activitatea administrativi a prima
si a administratorului public, solicitd §i urmireste primirea diferitelor a
compartimente functionale ale Primiriei sau servicii publice; _
» Asiguri pistrarea si ordonarea diverselor documente rezultate din activi k tea-adimini
primarului, viceprimarilor §i a administratorului public; \ 2%
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= Preia si direcjioneazi apelurile telefonice, iar daca persoana solicitati este ocupatd/lipseste, preia
eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneazi apelul cétre persoanele care ar putea sa
cunoasci problema;

= Primegte persoanele din afara institujiei (petenti, colaboratori, reprezentantii altor institufii,
reprezentanti mass-media, etc.), informeazi executivul si pe cei interesafi despre sosirea acestora
dupi care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurind protocolul aferent;

= Mentfine evidenta primirii faxurilor, se ocupd de copierea §i inregisirarea lor (confinutul
mesajului, numir, dati), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise) i
copiazii/redacteazi/tehnoredacteazi diferite materiale;

= Colaboreazi cu structurile din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Calaragi §i cu
institutiile si serviciile aflate in subordinea Consiliului Local, cu Consiliul Local i alte institufii;

= Rispunde de pistrarea i folosirea stampilelor existente la secretariat primar si vicepriman §i
aplici stampila pe documentele administrative emise de executiv;

= Raspunde de pastrarea confidenfialititii asupra datelor gi informatiilor la care are acces si asigura
confidentialitatea documentelor i corespondentei gestionate;

= Asiguri distribuirea corespondentei citre compartimentele funcfionale ale Primariei
Municipiului Calaragi, aparatului propriu al Consiliului Local si serviciile publice locale.

Atributiile Compartimentului Monitorul Oficial Local sunt urmatoarele:
= Hotardrile gi dispozitiile, documentele si informatiile financiare, precum gi alte documente
previzute de lege se publicd, pentru informare, in format electronic in monitorul oficial local.
Articolul 1

= (1) Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a fiecdrei
unitifi/subdiviziuni administrativ-teritoriale, ca etichetd distincta, in prima pagind a meniului, in
prima linie, in partea dreapti.

= (2) La activarea etichetei ,MONITORUL OFICIAL LOCAL" s¢ deschid sase subetichete:
a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;
b) ,REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE®, unde se publici
Regulamentul cuprinzind misurile metodologice, organizatorice, termenele si circulafia proiectelor
de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzdnd misurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozifii ale autorititii executive;
¢) ,,HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE®, unde se publicd actele administrative
adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de consiliul judetean,
dupa caz, atit cele cu caracter normativ, cat §i cele cu caracter individual; aici se publici Registrul
pentru evidenta proiectelor de hotfirdri ale autoritifii deliberative, precum si Registrul pentra
evidenta hotarérilor autorititii deliberative;
d) ,,DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE®, unde se publici actele administrative emise de
primar, de primarul general sau de pregedintele consiliului judetean, dupa caz, cu caracter normativ;
aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autorititii executive, precum i
Registrul pentru evidenta dispozitiilor antoritatii executive;
e) ,,DOCUMENTE SI INFORMATI FINANCIARE®, prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;
f),,ALTE DOCUMENTE®, unde se publicd documentele prevazute la alin. (3).

= La subeticheta previzuti la alin. (2) lit. f), ,,ALTE DOCUMENTE®, se asigura:
- publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;
- publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opinii
proiectele hotirdrilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritafii executi
celor cu caracter normativ,
- informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes pub
dezbatute de autoritifile administratiei publice locale;
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publicarea minutelor in care se consemneazi, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o gedin{a publica;

- publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritafii deliberative;

- publicarea declaratiilor de casatorie;

- publicarea oricaror altor documente nepreviizute la lit. a)-g) si care, potrivit legii, fac obiectul
aducerii la cunostintii publica;

- publicarea oriciiror altor documente neprevizute la lit, a)-h) a ciror aducere Ja cunostinta publici
se apreciazi de citre autorititile administratiei publice locale ca fiind oportund si necesara.

* (4) Pe pagina de internet a ministerlui cu atributii in domeniul administratiei publice se include
o etichetd ,.Monitorul Oficial Local“ in care se vor introduce linkurile citre fiecare eticheta a
fiecirei pagini de internet ,Monitorul Oficial Local a fiecarei unitdti/subdiviziuni administrativ-
teritoriale.

= (5) Pentru punerea in aplicare a prevederilor alin. (4), ordonatorii principali de credite transmit
ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice linkul respectiv, in termen de 30 de zile
de la intrarea in vigoare a prezentei proceduri.

= (6) Orice modificare a linkului transmis conform alin. (5) se comunic, in termen de 15 zile de la
realizarea acesteia, ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice, care actualizeaza, in
termen de 10 zile de la primire, pe pagina de internet a ministerului linkul transmis.

Articolul 2

« (1) Actele administrative, precum i orice alte documente previzute la art. 1 alin. (2) se
redacteazi §i se publici cu respectarea tuturor cerinfelor impuse de prevederile legislatiei privind
normele de tehnici legislativii pentru elaborarea actelor normative.

« (2) Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere al
proprietitii termenilor utilizafi, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupd caz, sub aspectul
punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii
roméne in locuri, relatii §i institutii publice.

= (3) Sistemul informatic care gestioneazi Monitorul Oficial Local respecta prevederile legislatiei
privind utilizarea Codificirii standardizate a setului de caractere in documentele in forma
¢lectronici.

= (4) In cazul unititilor administrativ-teritoriale in care cetifenii aparfinind unei minoritifi
nationale au o pondere de peste 20% din numdrul locuitorilor din unitatea administrativ-teritoriald
respectiva, ,, MONITORUL OFICIAL LOCAL“ se public, cu respectarea dispozifiilor art. 1, atat in
limba roméand, cét §i in limba persoanelor aparfindnd minoritafii nationale in cauza. Prevederile alin.
(1)-(3) se aplici in mod corespunzitor in ceea ce priveste varianta publicati in limba persoanelor
apartinind minorititii nationale.

Articolul 3

« (1) fn structura functionals a fiechrei unitifi/subdiviziuni administrativ-teritoriale se instituie un
compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative, iar persoana/persoancle din acest
compartiment de specialitate care are/au ca atributii organizarea Monitorului Oficial Local, precum
si asigurarea publicirit oriciror documente, potrivit prevederilor prezentului cod, se stabilesc prin
dispozitie a autoritifii executive. Secretarul general al unitafii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
si persoanele desemnate de autoritatea executivé au responsabilitatea respectiirii prevederilor legale
cu privire la organizarea i publicarea Monitorului Oficial Local.

= (2) Cheltuielile ocazionate de punerea in aplicare a prezentei proceduri se asigurd din bugetul
local al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

* (3) Identificarea persoanelor semnatare §i/sau cosemnatare, dupd caz, a actelor administrative, se
asiguri prin inscrierea intocmai a identitdtii lor, in formatul: prenumele si numele.
AI'tiCOhIl 4 R_ 0 ﬁ“l‘gx\
= (1) In cazul in care, prin intermediul paginii de internet a unititii/subdiyiZiuhii ,adrniﬂ‘r&;rl __
teritoriale, se asigurd publicitate pentru persoancle fizice sau juridice, dupé caz, F}ﬁﬁho : Hre\;
autorittii deliberative, la propunerea autoritifii executive, se stabilesc tax ;p\_“@ciqg@ﬁjqohdiﬁ'
legislatiei privind finanele publice locale, care se fac venituri la bugetul lo ct
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* (2) Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declaratiei de
casatorie ori pentru incheierea cisitoriei, indiferent de locul unde aceasta are loc.

Articolul 5

* (1) Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datérii lor,
separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asigura strict in
ordine crescitoare a numerelor naturale, astfel incét la deschiderea dosarului electronic, primul
document din listd, de jos in sus, si corespund nr. 1, dupi cum primul document din lists, de sus in
jos, si corespund3 ultimului act administrativ publicat, in ordinea cronologici a datelor.

* (2) Publicarea oricirui act administrativ se face in format ,pdf* editabil pentru a se péstra
macheta i aspectul documentului intacte, astfel incat acesta sa arate exact aga cum a fost realizat si
sd poatd fi tipérit corect de oricine §i de oriunde, fard si cuprindi semniturile olografe ale
persoanelor, asigurandu-se respectarea reglementarilor in materia protectiei datelor personale.
Articolul 6

* (1) Pentru punerea in aplicare a prezentei proceduri, prin ordin comun al ministrului cu atrtbutii
in domeniul administratiei publice si al ministrului cu atributii in domeniul afacerilor interne se pot
aproba norme gi instructiuni.

® (2) Orice documente prevazute de prezenta procedurd, inclusiv registrele, se administreaza
obligatoriu si in format electronic.

* (3) Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum §i procedurile administrative
conexe organizdrii §i functiondrii Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern, potrivit

legii.

(2) Atributiile Serviciului Fond Funciar, Registrul Agricol, Cadastru, Relatii Publice si
Minoritiiti

Atributiile Compartimentului Registrul Agricol. Fond Funciar si Cadastru sunt urmitoarele:

* Intocmegte si pastreazi registrul agricol cu privire la gospoddriile populatiei, pe cap de familie si
membrii acestora, terenurile pe care le defin, pe categorii de folosing, suprafetele cultivate pe
principalele culturi, vii, pomi fructiferi, pe specii, efective de animale, evolutia acestora, mijloace
de transport cu tractiune animal3 si mecanica si unelte agricole;

= Inregistreazi gi radiaza in Registrul Agricol — terenuri, constructii, utilaje agricole, efective de
animale la solicitarea cetafenilor in conformitate cu actele prezentate sau pe bazi de declaratic a
acestora;

= intocmeste documentatia §i o transmite citre Administrafia Nafionald a Rezervelor de Stat si
Problemelor Speciale, pentru emiterea avizului privind incadrarea/neincadrarea obiectului
concesiunii, in infrastructura sistemului national de apirare;

* Réaspunde de actualizarea §i reactualizarea datelor inscrise in Registrul Agricol in conformitate cu
prevederile legale, colaborind cu DTIL;

* Implementeazii programul L.T. pentru Registrul Agricol (in format electronic);

* Tine evidenta titlurilor de proprietate i le elibereazi conform instructiunilor in vigoare;

* Urmaregte modul in care defindtorii de terenuri agricole asigura cultivarea acestora;

* fntocmeste documentatia necesara pentru rezolvarea cererilor cetitenilor conform Legii fondului
funciar nr. 18/1991, republicats, cu modificirile si completirile ulterioare;

* Primeste solicitéirile cetdfenilor in cazurile pentru care din punct de vedere legal trebuie si se
emitd ordin de teren de cétre Institufia Prefectului;

" Participd la analizarea dosarelor depuse in baza prevederilor legilor fondului funciar in sedintele
Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor a municipiului
Calaragi, §i emite hotiréri de aprobare/respingere pe care le nainteazi citre Comisiai
fond funciar pentru validarea sau invalidarea acestora; ‘ ,’:

« fntocmeste documentatia necesard in vederea emiterii Ordinului Prefedfului yﬁ
dcgjuse in conformitate cu Legea nr.18/1991, republicat3; / -

* Intocmegte procese-verbale de punere in posesie conform deciziilor lugate:
funciar, le semneazi si transmite organelor abilitate in vederea eliberarii tithjlor
baza Legii nr. 18/1991, republicat;

f:
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« intocmeste si emite atestatul de productor §i carnetele de comercializare a produselor agricole la

solicitarea cetitenilor in conformitate cu prevederile legale;

» Emite si elibereaza adeverinte cu date din Registrul Agricol la cererea cetiitenilor §i a institutiilor

statului pentru: DADR, DSV, SPCLEP, APIA, CAS, Polifie, judecitorie, succesiune, ajutor social,

subventie incilzire locuints, alocatie complementard, medicul de familie, somaj, componenta

familiei, birouri notariale, cu numarul de familii de albine etc,...

» Intocmeste §i eclibereazi documentele doveditoare privind proprietatea asupra animalelor in

vederea vanzirii in tArguri si oboare pe baza datelor furnizate de cetéfeni;

» Confirmarea de adresi la cererea solicitantilor - persoane fizice/juridice a datelor din Registrul

Agricol;

= Furnizeazi date pentru sistemul informational statistic (statistica curents, pregétirea §i organizarea

recensamintelor agricole, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj);

» Coordoneazi si execut’ lucririle de pregatire §i desfagurare a recensiméntului general agricol;

= Informeazi cetitenii cu privire la toate obligatiile ce le revin cu privire la Registrul Agricol;

» Verifici si elibereazi 1a cererea persoanelor care au situatia rolului agricol al solicitanilor pentru

perioada anilor 1981-2023 1n vederea intocmirii actelor de proprietate;

» Punerea in posesie a persoanelor fizice §i juridice care defin terenuri in municipiul Célarasi ca

urmare a sentinielor civile, concesiunilor, inchirierilor, asocierilor, schimburilor de terenuti,

vénzirilor, Dispozitii ale primarului municipiului Caldragi, hotirari ale consiliului local privind

atribuirea in proprietate/concesiune/ administrare/folosinti;

= Participarea la expertizele tehnico-judiciare;

= Participd la identificarea §i misurarea terenurilor ce aparfin domeniului public gi privat, a

planurilor de situatie impreuni cu alte directii din Primérie si alte entitifi de profil;

= Asigurarea rispunsurilor la corespondenta §i orice sesiziiri adresate de contribuabili;

= Verificd si semneazi planurile fntocmite de persoanele autorizate, pentru imobilele aflate in

administrarea municipiutui Cilarasi si a celorlalte imobile aflate in proprietatea persoanelor fizice

sau juridice;

= fncheie procese verbale de constatare pentru suprafete de teren, animale, pomi fructiferi, familii

de albine, produse agricole, etc;

= Verifici si inregistreazi contractele de arendd in registrul special incheiate intre arendasi si

arendatori, pentru terenurile situate pe raza municipiului Caliras;

= Convoaci comandamentul antiepizootic atunci cand situatia o impune;

= Verificd in teren suprafejele cultivate de proprietari §i concesionart, aplicdnd prevederile legale;

= Informeazi populatia in cazul in care se executd lucrari de profilaxie §i de combatere a bolilor si

diunitorilor;

* Cind sunt constatate suprapuneri de terenuri proprietatea persoanelor fizice sau juridice, cu

proprietatea UAT Chldragi, se aduce la cunostinfa Consiulului Local municipal §i apoi se

informeaza OCPI Caldragi;

= Corelarea intre planurile si schifele cadasirale ale PF autorizate i cadastrul imobiliar al primériei;

= Punerea la dispozitie a cirilor funciare in vederea evaludrii suprafefelor imobilelor (terenuri i

constructii);

= Localizarea amplasamentului imobilelor;

* Verifica suprafetele din Registrul Agricol si inregistreazi intr-un registru contractele de societate

civild, contractele de comodat, intre diferite parti contractante;

* Participarea la constatarea pagubelor produse la culturile agricole;

* Verificarea tuturor tabelelor transmise de societdtile comerciale ce utilizeazi suprafe;ele

proprietarilor de teren din municipiul Célarasi; N

= Participarea la misuritorile topografice efectuate de persoana autorizati fry

= Identificarea, intocmirea unui proces verbal de ocupare al terenului §i s

de compartimentul contracte autoriziiri pentru suprafetele ocupate cu grﬁd' 1 [ viko/

* Primirea dosarelor depuse in baza Legu 15/2003 si analizarea lor 1 gﬁm’i conisyei speq al

constituite in acest sens gi punerea in posesie a persoanelor indreptifite a p r@ﬁg a&»tﬁi(/e ;ﬁl'e /
N\ 2 5. MUNC"" ?’ ,
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= intocmirea de proiect de hotirire in vederea repartizirii dar §i retragerii acestor drepturi (legea
15/2003);

* Identificd si transmite cétre Serviciul Administrarea Patrimoniului Public si Privat si Diaspora a
unor suprafete de teren ce pot face obiectul inventarierii la domeniul public sau privat al U.A.T.;

* Gestioneazii documentatiile in vederea emiterii cartilor funciare pentru imobilele care apartin
domeniul public sau domeniului privat al municipiului Calirasi;

* Discutii cu posibili investitori, punerea la dispozitia acestora a planurilor amplasamentelor vizate
si efectuarea de deplasiri in teren;

» Inregistreaz, afiseazsi pe site-ul si avizierul primiriei si transmite citre A.D.S — Bucuregsti si
D.AJ. — Caldragi, comunicérile de acceptare a ofertei de vénzare pentru terenurile situate in
extravilanul municipiului Calirasi, depuse conform Legii nr. 17/2014.

Atributiile Compartimentului Fond Locativ sunt urmitoarele:

* Compartimentul fond locativ a fost infiintat pentru luarea in evidentd si analizarea solicitaritor
primite din partea cetajenilor, in domeniul locuingelor, agsa cum prevede urmaitoarele acte normative:
» Legeanr. 114/1996 — Legea locuintei, cu modificarile si completérile ulterioare;

* Hotérarea Guvernului nr 1275/2000, privind Normele metodologice pentru punerea in aplicare a
prevederilor Legii locuintei nr 114/1996 cu modificarile §i completirile ulterioare;

* Legeanr 152/1998, privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte;

* Hotirdrea Guvernului or. 962 din 27 septembrie 2001 privind aprobarea Normelor metodologice
pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 152/1998 privind infiintarca Agentiei Nationale
pentru Locuinte;

* Ordonanta Guvernului nr 19/1994, O.U.G nr 51/2006 - privind — Beneficiarii de subventii pentru
construirea de locuinte proprietate personald prin credit ipotecar. Legea nr 351/2007- Programul
National — privind  sprijinirea construirii de locuinje proprictate personali, Ordinul nr.
697/510/2008 - Normmele metodologice - pentru punerea in aplicare a Programului National -
privind sprijinirea construirii de locuinte proprietate personal;

* Hotérirea Consiliului Local nr 144 din 26.05.2022 privind aprobarea criteriilor de punctare,
eligibilitate, prioritate, restrictive, de selectie i ierarhizare pentru repartizarea locuintelor sociale;

= Hotarirea Consiliului Local nr 216 din 28.09.2023 privind aprobarea criteriilor pentru stabilirea
ordinii de prioritate in solutionarea cererilor de locuinte si in repartizarea locuintelor pentru tineri
destinate inchirierii construite prin Programul ANL ,in municipiul Caldrasi;

= Informarea, consilierea solicitantilor privind obtinerea unei locuinte;

* Solutioneazi petitiile aferente domeniului de activitate;

= Intocmeste corespondenta cu titularii cererilor, persoane fizice §i juridice (institutii) si forurile
superioare;

* [nregistrarea in baza de date solicitantii 5i dosarele de locuinte;

* Opereazi informatic in baza de date a programului cu datele solicitantului pentru obfinerea unei
locuinte, si a documentatiei aferente obtinerii unei locuinge;

= Asigur} gestionarea gi arhivarea dosarelor depuse de solicitanti si a documentelor juridice emise
de Consiliul Local;

= Asigurd secretariatul Comisiilor de verificare, validare si prioritizare a dosarelor de locuine
numitd in conformitate cu H.C.L. nr. 184 si 185/17.12.2020, si participa impreund cu aceasta la
corectitudinea informatiei privind conditiile de locuit ale solicitantului ori de cite ori este nevoie;

* Verifica dosarele depuse de participantii la Programele de locuinge, pe care le supune analizei si
verificarii Comisiei, anterior Intocmirii documentatiei in vederea realizirii listelor pentru obfinerea

unei locuinte; —
* intocmeste listele cu participantii Ia Programe, ori de céte ori este nevoie; s
» Indeplineste secretariatul Comisiei de analiz a cererilor de locuinte din : 08~ %
= fntocmeste proiecte de hotarari privind aprobarea listei de prioritafi si reffartizaréa lq:;uiﬁtelp
* Intocmeste documentaia de aprobare a proiectelor de hotirire aprobéte.de Gonsih /Local

-

privire la derularea Programului de Locuinge; \\ 5% \ 2 5
g
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» Colaboreaza cu biroul juridic contencios §i Serviciul Public Centrale Termice §i Administrare
Fond Locativ (S.P.C.T.A.F.L.) i alte compartimente de specialitate din institutie;

« Salariatii compartimentului intocmesc documentele aferente activitatii desfasurate si le semneazi
impreun3 cu conducerea institutiei §i Directia Juridic3 yi Administraie Locala.

Atributiile Compartimentului Relatii Publice si Minorititi sunt urmatoarele:

= Realizeaza activitatea de informare i relatii publice, conform legislatiei in vigoare;

= Foloseste echipamentele de calcul §i comunicafii din dotarea compartimentului in vederea

indeplinirii sarcinilor de setviciu;

= Asiguri informarea si consilierea cetaenilor care solicitd aceste servicii;

= Contribuie la desfisurarea §i organizarea sesiunilor de audientd ale primarului, viceprimarilor

si secretarului general al municipiului;

= Mentine relatiile de colaborate §i comunicare institufionald cu celelalte institutii publice din

tara;

= Redacteazi lucrarile compartimentului;

= fntocmeste corespondenta din aria de responsabilitate;

= Rezolvi corespondenta repartizata;

= [Informeazi si consiliazi cetatenii (inclusiv cetifenii din comunitate aparfinind minoritéilor) in

domeniile de activitate ale aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Calérasi si serviciile

publice locale aflate in subordinea Consiliului Local (in domenii precum: asistentd sociala, taxe §i

impozite locale, urbanism, cadastru si registrul agricol etc.);

= Redacteazii §i distribuie fluturasi informativi §i formulare tipizate in vederea completarii lor de

ciitre cetiifeni, in colaborare cu compartimentele functionale ale Primériei;

= Asistd cetitenii in completarea diferitelor formulare pentru toate domeniile de activitate ale

Primiriei i serviciilor publice locale, pentru toate persoanele dependente social §i care au

probleme de sdndtate;

= Participa la intocmirea dosarelor cetatenilor pentru diferite solicitdri, din sfera de activitate a

Primiiriei §i serviciilor publice locale (asistentd sociali — intocmire dosare pentru persoane varstnice

care solicitd internare Ia caminul de btrini, ajutor social, alocatii de sustinere a familiei, cantina de

ajutor social, subventii inclzire gaze, electricitate §i combustibili petrolieri etc.);

« fnsofeste cetdfenii la compartimentele funcfionale ale institufiei pentru rezolvarea operativi a

solicitarilor acestora;

= Realizeazi inscrierea in audienfd a cetifenilor cu ajutorul formularului tip constituit in acest

sens, sprijini §i organizeaza programul de audiente al conducerii Primériei Municipiului Célaragi

(Primar, Viceprimari i Secretar general);

= Afigeaza programul de audiente al conducerii institufiei §i intocmegte listele pentru audiente in

format electronic §i fizic, comunicénd atft telefonic cét si in scris compartimentelor pentru care

sunt solicitari;

= Comunica verbal si telefonic conducerii compartimentelor functionale s se prezinte la data si

ora prestabilita, in vederea oferirii de sprijin conducerii la audiente;

= Rispunde la centrala telefonicd a Primériei - nr. de telefon 0242.311.005, consiliaza telefonic

cetitenii cu informatii din sfera de activitate a instituiei, asigurdnd astfel telefonic relagia cetdfean —

autoritate publicd locals;

» Transmite verbal compartimentelor fimctionale solicitirile cetdfenilor cu privire la diverse

probleme curente;

» Conform ofertei locurilor de muncd a A.J.O.F.M., consiliazi cetifeni care doresc sa isi gdseasca

un loc de munci, atat pentru locurile de munca din Calarasi, ¢t $i pentru striin =

= In limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organiz

ofera informatii ce vizeazi comunitatea; e k4

« Urmireste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adoptind rograt;jﬁ i metode

de lucru; t 8‘; g 2250

= Consiliere §i participare la intocmirea dosarelor pentru persoanele care < ‘Iﬁ{i‘@ \%Lrﬂ_ua E@“’

beneficia de protectie din partea statutui privind céminul de batrani, addpostt dé/jf(’fmﬁ"o : E
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ajutor social, ajutoare de urgents, incadrare in grad de handicap, ajutor social, indemnizafie de
insotitor handicap, alocatie de stat, indemnizafie cregtere copil, alocatie de sustinere a familiei,
gradinita SERA cu program prelungit gratuit, persoane care se angajeazi ca asistent personal,
instituire mésuri de protectie speciali Tuteld Minori, stimulent de insertie, stimulent educational,
evaluarea familiei conf, Ordinului nr. 1733/19.08.2015;

» Consilierea cetitenilor ce doresc si plece cu contract de munci legal prin AJOFM,

» Consilierea cu privire la reducerea impozitului pe cladire pentru persoanele cu handicap si
reprezentati legali ai minorilor, pentru cei care au fost persecutati politic, veterani de rizboi, cei care
au fost la munci fortat, viduvele de rizboi neciisitorite si eroii revolutiei din 1989;

* Persoanele responsabile pentru implementarea si respectarea procedurii operafionale, precum si
pentru intocmirea documentatiei necesare in acest sens vor fi nominalizate de citre Directia Juridicd
si Administratie Locald prin notd verbald sau scrisé;

= Sprijind, aplicad si rispunde pentru desfisurarea in plan local a acfiunilor de imbuntitire a
situatiei romilor, conform H.G. nr. 560/2022 pentru aprobarea Strategiei Guvernului Roméniei de
incluziune a cetifenilor roméni aparfinind minoritatii rome pentru perioada 2022 - 2027,

= Aplica prevederile actelor administrative locale emise de primar (dispoziii) si a celor adoptate
de Consiliul Local (hotéréri) privind etnia romi;

= Acordi sprijin in aplicarea programului primarului in privinga acestei etnii cu toate
componentele: social, economic, material;

= Intocmeste periodic raportiiri privind stadiul implementirii H.G nr.430/ 2001 privind aprobarea
Strategiei Guvernului Roméniei de imbunatitire a situatiei romilor pe care le transmite Biroului
Judetean pentru Romi din cadrul Institutiei Prefectului, precum si citre alte entititi care solicita
aceste informatii;

= Sprijin activitatea de audiente a conducerii primériei prin preluarea gi rezolvarea problemelor
sesizate de membrii comunititii de romi;

= Asiguri consilierea comunititilor de romi din toate cartierele de romi din municipiul Céléragi;

= Mentine si dezvolti relatia cu minoritifile de etnie roma;

= Mediaz3, consiliazi, indrum& membrii comunititii de romi si pentru aceasta colaboreazi cu
diverse institufii, planifici activit#{i legate de comunitate;

= Intervine atit in cadrul institutional, cit si in comunitate, la nivelul asigurdrii relafiei cu diverse
servicii specializate: de asistentd social3, educative, locative, sanitate, igiend, medicale etc;

» Reprezinti principalul mediator dintre Primdrie, in calitate de autoritate publica locald si
comunitatea de romi;

« Planificsi, organizeazi, coordoneazii si desfisoard activitdfi pentru indeplinirea obiectivelor i
sarcinitor din Planul General de Masuri pentru aplicarea Strategiei Guvernului Roméniei de
incluziune a cetitenilor romani apartindnd minorititii romilor pentru perioada 2022 — 2027 (anexa
H.G. nr. 560/2022);

= Participi si elaboreazi impreund cu Primaria Planul local de actiune, conform H.G. nr. 560/2022;
= Participa la aplicarea planului de interventie in functie de domeniul sectorial si directiile
specifice de actiune, conform H.G. nr. 560/2022;

= Elaboreazi rapoarte semestriale privind stadiul aplicirii H.G. nr. 560/2022 5i Planului local de
actiune pentru Strategia de incluziune a cetifenilor roméni apartindnd minorititii romilor pentru
perioada 2022 — 2027, care vor fi transmise Biroului Judetean pentru Romi din cadrul Institufiei
Prefectului;

= Evaluarea problemelor cu care se confruntd comunititile de romi §i informarea conducerii
Primiriei Municipiului C3lirasi;

= Informarea membrilor comunité;ii rome;

* Identificarea mtuatulor de risc din comunitate;
= Solicitd sprijinul $l colaborarea structurilor deconcentrate ale administrafiei pubf €0 wﬁale?

autorititilor locale in vederea implementirii Strategiei Guvernului Romgniéi de meluzlune
cetatenilor roméni apartindnd minorit#{ii romilor pentru perioada 2022 — 2023
= Solicita spn_]mul si colaborarea Biroului Judefean pentru romi in vederea \r(glemémam HiG, yjr
560/2022 si a rezolvirii problemelor identificate; a7
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* Identifica si evalueazii nevoile comunitigilor locale de romi (prin aplicarea de chestionare, studii,
interviuri etc.) i informeazi conducerea primériei cu privire la acestea;

s FElaboreaza proiecte de dezvoltare locald a comunititilor de romi in colaborare cu O.N.G.-uri §i
administratia publicé local;

* Primeste, acordd consiliere si rezolva in limita competentelor legale, petitiile §i problemele
cetdfenilor de etnie romi;

» Participi la medierea conflictelor inter i intracomunitare;

» Participd ca invitat, la sedintele Consiliului Local pentru a prezenta problemele romilor din
localitate;

= Informeazi permanent comunitatea de romi si O.N.G.-urile locale cu privire la acte normative §i
oportunitiifi de rezolvare a unor probleme ale romilor din localitate;

* Colaboreazi cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor din localitate pentru
implementarea H.G. nr. 560/2022;

s Colaboreaza si cu alte organizatii neguvernamentale (rome sau nerome) pentru implementarea
unor actiuni de imbuntitire a situatiei romilor din localitate;

* Asigurd interpretariatul in relatia dintre reprezentantii Primdriei §i aceastd etnie atunci cénd este
cazul;

» Participd la elaborarea si implementarea proiectelor cu finanfare europeand ce privesc
comunitatea romi din municipiu impreund cu Directia Programe si Dezvoltare Localé;

= Asiguri consilierea comunitifilor de romi in cadrul proiectelor finantate prin FRDS;

* Identifics, mediazi, consiliazi persoanele de etnie roma fiird acte de identitate;

= Participi la efectuarea de anchete sociale in cartierele locuite de cetitenii romi, impreuni cu
reprezentanii tuturor instituiilor descentralizate;

= Participi din partea institufiei la actiuni, evenimente ce vizeazii comunitatea de romi;

* Realizeaza rapoarte de activitate cu privire la domeniul de activitate i le prezinti conducerii
Primériei Municipiului Calarasi.
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Articolul 49 DIRECTIA PROGRAME SI DEZVOLTARE LOCALA

(1) Atributiile Compartimentului Managementul Proiectelor sunt urmétoarele:

a Gestioneazi implementarea proiectelor in care Municipiul Calaragi este aplicant sau partener, in
condifiile respectdrii legislatiei in vigoare §i a cerinfelor finantatorului, cu fincadrarea in
angajamentele asurnate;

» Colaboreazi cu Organismele Intermediare desemnate de Autorititile de Management in vederea
implementirii proiectelor finantate prin Instrumentele Structurale ale Uniunii Europene sau din alte
surse, interne §i externe;

* Asigurd managementul general in implementarea proiectelor in care UAT este parte, in
cooperare cu celelalte Directii din cadrul Primériei, precum §i cu organizatiile partenere de proiect;

= Participa in comisii de analizi a ofertelor ;

= Asigurii cooperarea cu Autorititile de Management, Autorititile de Control §i Audit Financiar,
Autoritdtile de Monitorizare a Programelor Operafionale, precum §i alte organisme implicate in
finantarea proiectelor;

= Asigurd colaborarea cu factori interesati in promovarea i implementarea proiectelor gi
coordoneazi activitatea partenerilor implicati in proiectele derulate de Prim#ria Municipiului
Ciléaragi;

» Verificd si aprobd, in cazul participarii in comisii de specialitate, documente tehnice ale
proiectelor, in diferite stadii de realizare: S.F., P.T., D.D.E., etc, realizate in conditiile respectrii
documentatiilor de finantare;

= Asigurd realizarea bazei de date privind proiectele aflate in diverse stadii de evaluare sau
implementare, monitorizind periodic, situatia acestora;

* Colaboreazii la pregitirea dosarelor de achizitie pentru contractele de servicii, bunuri §i lucrdri
previzute in proiecte;

* Asigurd managementul proiectelor, pe toati perioada de pregatire, implementare gi
sustenabilitate, prin activititi specifice;

* Atunci cind este cazul, asigurd consultarea si implicarea cetifenilor in implementarea
proiectelor;

* Participd la intdlniri, seminarii, dezbateri, instruiri, etc organizate de structuri ale Uniunii
Europene si ale Autoritifilor de Management, In scopul imbogitirii cunostinfelor legate de
utilizarea Fondurilor structurale pentru finanfarea proiectelor de investifii;

* Asigurd transparenta in privinta utilizirii fondurilor §i a unei politici deschise de informare
pentru toti cei interesati;

* Participa la pregitirea, implementarea si sustenabilitatea proiectelor in conformitate cu
documentele de finanfare;

= Asiguri interfata intre Primiria Municipiului Calaragi, autorititile locale implicate in proiecte,
asistentii tehnici si organismele intermediare si centrale, in vederea pregitirii §i implementarii
conform procedurilor mentionate in documentele de finantare ale proiectelor;

= (olaboreazi cu consultantii desemnati pentru derularea in bune conditii a contractelor de
consultantd, in vederea pregitirii unor proiecte mature §i care si corespundd criteriilor de
eligibilitate din cadrul programului de finantare;

* Pune la dispozitia prestatorilor toate informatiile si documentele necesare in vederea realizirii
obiectivelor contractelor de consultanta;

* Verifici toate documentele proiectelor realizate cu respectarea documentelor de finanfare, pe
care prestatorii le pun la dispozitia sa; ~
= Colaboreazi cu prestatorii pentru pregitirea dosarelor de achizitie pentru ¢ &@F\*fﬁii,
bunuri si lucrari previzute in proiectele de investitii; 72\
. Réspunde de buna gestionare a fondunlor mtcme si externe alocate pron

* Asigurd masuri de diseminare a tuturor componentelor proiectelor; \ o.z% | \_g f N

* Furnizeaz3, la solicitarea entitatilor abilitate, toate informatiile rclcvante\vﬁ,fn;?lru 2, &j.%}h
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* Asigurd transparenia In privinga utilizirii fondurilor si a unei politici deschise de informare
pentru tofi cel interesati;

» Participd, prin personalul angajat, la organizarea §i desfigurarea evenimentelor initiate de
Primé&ria Municipiului Céldragi sau in care institutia este implicat;

» Arhiveaza, in concordanti cu legislatia in vigoare, documentafia pe care o gestioneazi.

(2) Atributiile Compartimentului Strategii si Programe de Dezvoltare sunt urmitoarele:
= Contribuie la elaborarea si propune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Célaragi
strategia, planul si programele de dezvoltare locald elaborate in parteneriat cu alte autoritii publice
locale, reprezentanti ai auntorititilor centrale i parteneri economici si sociali, firme de consultant’;
= Colaboreazi cu celelalte Directii ale Primériei in elaborarea acestor documente;
* Asiguri realizarea portofoliului de proiecte al Municipiului, ce sunt promovate pentru finangare
din orice fel de surse de finantare. In acest proces coopereazi cu celelalte Directii ale Primriei,
precum §i cu parteneri locali, judeteni, regionali, nationali §i internationali;
= Elaboreazi documente suport pentru planificare §i documente pentru implementarea programelor
si planurilor locale;
= Revizuieste periodic planurile si programele de dezvoltare local3;
= Monitorizeazi implementarea Strategiei de dezvoltare locald prin pregétirea de studii, analize si
recomandri;
= Faciliteaz3 si coordoneazi structuri de parteneriat sau asociative destinate planificérii strategice,
precum gi identificarii gi implementirii de proiecte prioritare pentru U.A.T. Municipiul Cilérasi,
care sunt finantate din fonduri locale, nationale, europene sau din orice alte surse;
= Participd activ In structurile parteneriale stabilite la nivel local, judetean, regional, inter-regional
sau national, in comitetele, sub-comitetele gi in grupurile de lucru organizate pentru elaborarea
strategiilor, planurilor si programelor de dezvoltare locald, regionali, national3 si internationald;
= Participi la realizarea materialelor de documentare privind implementarea acquis-ului comunitar
la nivel local;
* Realizeazi gi asigurd mediatizarea/publicitatea la nivel regional, judetean i local a programelor
st protectelor de dezvoltare locali;
= Propune si inainteazi spre avizare Consiliului Local al Municipiului Cil#ragi conventii, acorduri
si protocoale, precum si alte documente similare incheiate cu tertii in domeniul specific de
activitate;
= Elaboreazi rapoarte periodice privind activitatea compartimentului;
* [Initiaza si pregiteste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor din domeniul
dezvoltirii economice §i sociale locale impreund cu celelalte Directii din cadrul Primdriei
Municipiului C#larasi;
= Participa la elaboraarea cererilor de finantare in vederea accesdrii programelor cu finantare
nationald sau externd pentru proiecte in care Primiria Municipiului Céléragi este beneficiar
principal;
= (Colaboreazii cu parteneri interni sau externi pentru elaborarea cererilor de finantare pentru
proiecte in care Priméria Municipiului Cal#ragi este propusi in calitate de partener;
= Transmite cererile de finanjare spre aprobare, dupé caz, Organismelor Intermediare, Autoritafilor
de Management sau altor organisme care asigurfi managementul diverselor programe de finantare
interne §i externe;
= Identificd si disemineaz3 informatiile cu privire la programele de finantare si alci
date privind finantatorii; Z
= Identifici potentialii parteneri locali, nationali si internationali si cola}/.
vederea claboririi proiectelor de interes comun;
= Evidentiazi stadiul, dificult3tile de implementare precum §i impactul p
locala si judeteand si propune masuri de imbunétitire; \ 5 t; :
= Realizeazi baza de date privind proiectele in desfisurare si proiectele pr T
nivel local; '
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= Monitorizeazd proiectele realizate, ulterior implementirii acestora, in scopul determindrii
eficientei acestora, atat sub aspect functional si social, cét i din punct de vedere financiar;

» Realizeazi documente informative cu periodicitate (rapoarte de activitate, materiale informative,
materiale de sinteza a activititii Directiei sau chiar a institutiei Primariei Municipiului Calarasi, etc)
sau la cerere (evenimente, intalniri, dezbateri, etc);

= Particip4, in calitate de membrii, in echipele de implementare a proiectelor;

= Participa, prin personalul angajat, la organizarea si desfagurarea evenimentelor initiate de
Primiiria Municipiului Cilirasi sau in care institutia este implicati;

= Arhiveazi, in concordanti cu legislatia in vigoare, documentatia pe care o gestioneaza.

(3) Atributiile Compartimentului Relatii Externe, Turism si Evenimente sunt urmtoarele:
= Reprezinti interesele Municipiului C3larasi in relafia cu partenerii nationali si international,
precum si cu institutiile ce finaneazi programe de dezvoltare socio-economici;

= Asiguri legitura permanent3 cu serviciile specializate ale ministerelor de resort, precum §i cu
alte institutii cu atributii in domeniul integriirii europene, din far# si striinitate in ceea ce privegte
problematica integririi continue a Roméniei in Uniunea Europeand (cooperari, participdri
evenimente, colaborari diverse, etc);

= Initiazi si desfigoara activititi de informare europeand, prin colaborarea permanentd cu
Delegatia Comisiei Buropene la Bucuresti i, implicit cu diverse Retele de Multiplicatori de
Informatie;

= Asigura inifierea si mentinerea relatiilor de colaborare cu diferite organizatii europene (Adunarea
Regiunilor Europei, Conferina Regiunilor Periferice Maritime, Congresul Puterilor Locale si
Regionale ale Europei, Adunarea Regiunilor Europene Frontaliere, efc.) care vizeazd dezvoltarea
cooperdrii inter-statale i inter-regionale in vederea integrérii intr-o Europd units;

» Stabileste contacte cu ambasadele Roméniei, precum si cu ambasadele striiine din Bucuresti
pentru identificarea domeniilor de interes comun si promovarea proiectelor prioritare pentru
municipiu;

= Colaboreazi cu ministerul dee resort precum i cu Comitetele Interministeriale constituite pentru
sprijinirea roménilor de pretutindeni in vederea obfinerii sau furnizirii de date utile colaboririlor;

= Asiguri initierea si mentinerea cooperirii regionale i inter-regionale prin realizarea de infragiri
si parteneriate intre Priméria Municipiului Cilarasi si alte organizafii similare din intreaga Europa §i
din lume;

« Identifich si menfine relatia de transfer de date cu potentialii parteneri - locali, nationali i
internationali — in vederea colaboririi cu acestia pentru elaborarea proiectelor de interes comun;

* Asigur3 cadryl specific necesar stabilirii de contacte intre partenerii roméani si intre acestia i
partenerii striini;

» Coopereazi cu institutii 5i organizatii de nivel national, regional, judefean, local, precum §i cu
organizatii i institutii din striinitate pe teme de interes reciproc;

= Realizeazi baza de date referitoare la informatii privind procesul de integrare europeand si
stadiul implementsrii acquis-ului comunitar la nivel nafional §i, implicit, la nivelul administratiei
publice locale, utilizdnd in acest sens metode comparative cu situatia existentd in noile tari membre
ale Uniunii Europene;

= Asigurd organizarea de evenimente legate de activitatea desfisurati de Primiria Municipiului
Calarasi in domeniul cooperirii internationale i participa la astfel de manifestiri desfigurate in tard
sau stréinatate;

» fntocmeste si actualizeazii baza de date referitoare la regiunile infrafite si a celor cu care
colaboreaza Priméria Municipiului Calarasi; A

= {ntocmeste si actualizeazi graficul invitatiilor referitoare la conventiile, /c;mn/enntéle, %qnﬂzﬂamle
desfigurate in tard sau striinitate; ~ 7 \\
* Asiguri traducerea materialelor primite din striinatate, precum si a cel({{ transrmsa, Oy \\
* Asigurdi traducerea in §i din limbi striine pe durata actiunilor/ ma festéryldr~d111 ;arﬁ sx | lin
striinatate, stabilind legaturi cu delegatii stréini; \ G s N
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* Participd, in calitate de reprezentanti ai Municipiului C#lirasi, la organizarea de reuniuni si
evenimente de interes pentru comunitate;

» Contribuie la realizarea programului de imagine, prin elaborarea si difuzarea de materiale
promotionale, care promoveazi intern §i extern Municipiul Calarasi;

* Contribuie la consolidarea imaginii institutionale 1a nivel local, regional, national si international
prin cresterea vizibilititii municipiului;

* Asigurd promovarea, organizarca §i desfiisurarea evenimentelor festive, oficiale, etc ale
institufiei, in colaborare cu diverse institutii din tari si striinitate, in conformitate cu planul
evenimentelor intocmit la nivelul institutiei precum §i a evenimentelor generate ocazional;

* Organizeazi §i participd la evenimente de interes local §i nu numai, in functie de rolul,
reprezentativitatea si implicarea Primériei Municipiului Calarasi;

* Promoveazi §i gestioneazi parteneriate interne in plan local, pentru asigurarea unei bune
desfagurdri a evenimentelor;

* Participi la promovarea si dezvoltarea turistici a zonei prin implicarea in promovarea
obiectivelor turistice, atragerea investitorilor, sprijinirea inifiativelor in turism, etc;

* Sprijind, in limita competentelor legale, activitatea turistica la nivelul operatorulor de turism;

* Identifica §i disemineazi sursele de finanare active adresate turismului;

= Actualizeazi baza de date a operatorilor si a obiectivelor turistice;

* Promoveaz3, pe plan intern gi international, resursele turistice locale si zonale in vederea
valorificarii lor superioare;

* Promoveazi proiecte turistice de interes local, judetean si transfrontalier;

* Elaboreazi rapoartele periodice privind activitatea compartimentului;

* Gestioneazs, prin personalul acreditat, corespondenta in baza legii privind liberul acces la
informatiile de interes public;

* Pune in aplicare legislatia privind transparenta decizionali;

* Participa, in calitate de membrii, in echipele de implementare a proiectelor;

* Arhiveaz3, in concordanti cu legislatia in vigoare, documentatia pe care o gestioneaza.

(4) Atributiile Compartimentului Programe Sociale si Relatia cu O.N.G.-urile sunt
urmatoarele:

* Participd la gestionarea proiectelor Primiriei Municipiului Caldragi din domeniul programelor
sociale in care institufia este initiator (solicitant) sau partener;
* Colaboreazd cu institutiile partenere (ONG-uri) care solicitd parteneriatul Primdriei, in
implementarea proiectelor cu diverse finantari;
* Colaboreaza cu Directiile §i compartimentele Primiriei Municipiului Calirasi in vederea
realiziirii proiectelor de interes local;
= Asiguri colaborarea cu factori interesati in promovarea si implementarea proiectelor la nivel
lacal i colaboreaza cu alfi parteneri implicati in proiectele derulate;
* Asiguril realizarea bazei de date privind proiectele referitoare la O.N.G.-uri, aflate in diverse
stadii de evaluare sau implementare, monitorizind lunar situatia acestora;
* Asigura participarea la managementul proiectelor referitoare la O.N.G.-uri, pe toati perioada de
implementare a proiectelor, prin actiuni de monitorizare i certificare a evolutiei acestora;
* Participi la consultarea gi implicarea categoriilor de cetiifeni vizati in proiectele implementate;
* Participd la diferite intAlniri, seminarii, efc organizate de structuri ale Uniunii Europene, in
scopul imbogitirii cunogtintelor legate de utilizarea Fondurilor structurale pentru fman;area
proiectelor sociale;
= Asigurd transparenta in privinja utilizéni fondurilor §i a unei politici d hise de mfcg re
pentru tofi cei interesati; d
* Participd, in calitate de membrii, in echipele de implementare a proiectel
= Particips, prin personalul angajat, la organizarea si desfisurarea ev
Priméria Municipiului Caldragi sau in care mstltupa este implicatd; \
* Arhtveazi, in concordanti cu legislatia in vigoare, documentatia pe care o %esr neaza.
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(5) Atributii Compartimentului pentru Relatia cu Asociafiile de Proprietari sunt
urmétoarele:

» Asiguri relatia cu beneficiarii de locuinge;
» fntocmeste corespondenta cu persoanele fizice, in procesul de vanzare-cumpdrare a locuinelor
proprietate personald;
» Indrumi asociatiile de proprietari la solicitarea acestora in vederea infiingirii §i fnregistririi
acestora conform legislatiei in domeniu in vigoare. in acest sens va pune la dispozitia asociatiilor
datele necesare pentru intocmirea statututui si a acordului de asociere a proprietarilor care fac parte
din asociatie;
= Indrumi si sprijina asociatiile proprietarilor in organizarea gi functionarea acestora precum §i
pentru indeplinirea obligatiilor locale ce le revin asupra proprietatii comune;
= Asiguri rezolvarea reclamatiilor sau a petitiilor primite de la cetifeni in termenele si conditiile
stabilite de lege;
= In urma sesizirilor primite de la membrii asociatiilor, efectueazi verificari i controale tematice
pentru indrumarea asociatiilor conform prevederilor legale;
= Primeste situatiile de activ §i pasiv intocmite la nivelul asociaftile de proprietari;
= Verifica, la solicitare sau din proprie initiativi, gestiunea asociatiilor de proprietari;
= Participa, la invitatie sau din proprie inifiativi a UAT, la adunirile generale ale proprietarilor;
= Actioneazi in sensul asigurérii atestirii administratorilor asociatiilor de proprietart;
* Informeaza si consiliazi asociatiile de proprietari privind reabilitarea termici a imobilelor;
= Completeazi dosarele cu anexe de solicitare a Inregistririi in programul de reabilitare termic;
= Aplic3 sanctiuni contraventionale conform legislafiet in domemu in vigoare;
* Participd, prin personalul angajat, in calitate de membrii, in echipele de implementare a
proiectelor,
* Particips, prin personalul angajat, la organizarea §i desfisurarea evenimentelor inifiate de
Priméria Municipiului C3larasi, sau in care institutia este implicati;
= Arhiveazi, in concordanta cu legislatia in vigoare, documentafia pe care o gestioneaza.
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Articolul 50 DIRECTIA URBANISM

(DAtributiile Serviciul Urbanism si_Amenajarea Teritoriului. Auteriziri si_Control sunt
urmatoarele:

* Propune proiecte de urbanism necesare §i oportune teritoriului administrativ al municipiului
Calarasi;

* Face propuneri in vederea organizirii de concursuri pentru proiecte de urbanism de importanga
deosebitd;

* Organizeazd consultarea cetitenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism,
prezentarea proiectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul local al municipiului
Cilaragi, emite avizele la aceste lucriri;

" Prezintd, la cererea Consiliului local al Municipiului Calirasi si a primarului, rapoarte §i
informéri privind activitatea urbanisticai si de amenajarea teritoriului;

* Informeazi Consiliul Local §i Primarul despre misurile ce se impun pentru materializarea
proiectelor de urbanism; '

" Face propuneri pentru reabilitarea urbanistic a unor zone din municipiul Cilirasi;

Propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanistici a municipiului Calarasi;
Intocmeste propunerile pentru atribuiri de denumiri de striizi;

Elibereazi Certificate de Nomenclatursi Stradali si Adress;

Elibereaza adeverinte privind incadrarea in teritoriu a unor terenuri;

Elibereazi certificate de urbanism pentru documentatii de urbanism;

Participd la gedintele consiliului local unde prezinta materiale legate de urbanism i amenajarea
terttoriului ce se supun hotiirérii acestora;

* Rezolva sesizirile cetiifenilor referitoare la problemele de urbanism §i amenajarea teritoriului,

sub sancfiunile previzute de lege;

* Asigurd consilierea cetitenilor si oferi relafii acestora cu privire la problemele de urbanism si

amenajarea teritoriului;

* Centralizeazi date necesare unor raportdri solicitate de institugiile judetene abilitate sau de

institufii administrative nationale;

* Serviciul exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau altc acte normative, prin hotirari ale

consiliulvi local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

* Réspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreazi;erifici respectarea

conditiilor stabilite prin certificatele de Urbanism si transpunerea acestora in documentatiile

prezentate pentru obfinerea Autorizatiei de Construire;

* Verificd confinutul planurilor urbanistice inaintate spre avizare §i aprobare tindnd seama de

prevederile legale in acest sens;

* Pregiteste documentele necesare pentru aprobarea documentatiilor de urbanism de ciitre

Consiliul Local;

* Supune spre avizarea Comisiei Tehnice de Urbanism §i Amenajarea Teritoriului a

documentatiilor de urbanism (P.U.G., P.U.Z, P.U.D.);

* Verificd aplicarea si respectarea H.C.L. 124/2013 privind aprobarea Regulamentului Local de

Urbanism referitor la masuri pentru cresterea calititii arhitectural-ambientale a clidirilor in

municipiul Calarasi;

* Colaboreazid cu Directia Politia Locald pentru respectarea disciplinei in constructii §i a

prevederilor H.C.L. 124/2013;

* Verifici si inregistreazi documentatiile tehnice prezentate de beneficiari:

* Colaboreaz cu serviciul fond funciar, registrul agricol si cadastru, relafii publicegi-mi aritatii,

serviciul juridic contencios, registratursi, arhivd i servicii interne, pe pmblemmﬁixﬁ
e’y \

directiei; / /
* fntocmeste certificate de urbanism, autorizaii de construire, autorizatii d demolzré, certiﬁcatc
de urbanism si autorizaii de construire eliberate in regim de urgents, conform Ogedémlgr Iggale; ]
» Intocmeste si trimite centralizatoarele cu lucririle autorizate, in conditiile 1 HE %, ‘@_\Eﬁ {2
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» Primeste cererile privind intocmirea proceselor verbale de receptie i notelor de regularizare a

taxelor la autorizatia de construire;

s Calcularea taxei de autorizare de construire (A.C.), calcularea taxei de certificat de urbanism
(C.U)

» Particip3 la receptia lucririlor autorizate;

= intocmegte nota de regularizare a taxei la A.C.;

« Intocmeste procesele verbale de receptie la terminarea lucririlor in conditiile legii;

= Inregistreazi in registrele de evidenti autorizatiile de construire, autorizatii de demolare,
certificate de urbanism, procese verbale de receptie;

= focmeste sitnatia P.V. de receptie eliberate pentru constructiile finalizate si le inainteaza citre
Serviciul Constatare si Impunere Venituri al Municipiului C#larasi;

= Pregiteste dosarele privind autorizatiile de construire/demolare, certificate de urbanism,
corespondenta, nomenclaturi stradale, in vederea arhivirii;

= Elaboreazi raspunsurile la cereri, sesiziri ale unor cetiifeni cu privire la unele aspecte specifice
activithtii;

= Constati nerespectarea legislatiei in domeniul disciplinei in constructii, si intfocmegte procese-
verbale de sanctionare privind disciplina in constructii, in conditiile legii;

= Asigura aplicarea prevederilor legale privind protectia i conservarea monumentelor istorice $i
de arhitecturi, a parcurilor si rezervatiilor naturale si a tuturor zonelor protejate, indiferent de natura
acestora,

* Propune misurile pentru asigurarea, in documentatiile tehnice sa urbanistice, a conditiilor pentru
locuire si desfisurarea de activitifi conexe in zone protejate sau zone cu restrictii;

= Propune mésuri pentru asigurarea, in documentatiile tehnice i urbanistice, a condifiilor pentra
reabilitarea infrastructurii in zonele unde nu este asigurat minimum de utilitati;

= Propune misurile pentru asigurarea, in documentatiile urbanistice sau tehnice, a conditiilor de
amenajare a spatiilor publice si zone verzi, amenajarea piefelor §i plantarea de arbori, in
concordanti cu traditiile istorice ale oragului;

» Comunica in termen riispunsurile la cererile sau sesizérile primite pentru solutionare;

= Propune Primarului promovarea proiectelor de hotarari conform specificului activititii Directiei;
» Asiguri si rispunde de promovarea proiectelor de hotiiréri in fata comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local in vederea adoptirii acestora in sedintele Consiliului Local;

= Exerciti gi alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiirdri ale consiliului
local, dispozifii ale primarului, sau alte acte asemenea, dispuse de sefii ierarhici.
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Articolul 51 DIRECTIA ECONOMICA

Serviciul Buget Finante

(1)Atributiile Compartimentului Financiar Contabil. Administrativ sunt urmatoarele:

in temeiul Legii Contabilitatii nr.82/1991, republicats, cu modificarile si completirile ulterioare,

compartimentului financiar contabil, administrativ ii revin urmétoarele atributii:

= Jnregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile, in mod

sistematic i cronologic;

= Efectuarea de incasari si plati in numerar pentru persoane fizice i juridice pe bazé de documente

legal intocmite;

« Evidenta analitici si sintetica a tuturor conturilor contabile, conform prevederilor legale;

« fntocmirea ordinelor de plati pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond gomaj,

fond de sanitate, etc. pentru salariafii institutiei §i pentru angajator;

» Tntocmire Borderou plati salarii pe card, pe fiecare unitate bancari §i virarea salariilor pe card

pentru salariati, consilieri locali, pe baza statelor de plati, in conformitate cu prevederile legale;

» Constituirea, refinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au calitatea de

gestionari;

= intocmirea ordinelor de plati pentru efectuarea de plati catre furnizori;

= Primirea §i inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza intririlor §i iesirilor

din magazie;

« Pntocmirea filei cec pentru ridiciri de sume din bancd, respecténd plafoanele de pliti, conform

legislatiei in vigoare;

» fntocmirea dispozitiilor de plati si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare,

precum $i urmérirea decontirii acestora;

= finregistrarea achizitiilor de obiecte de inventar, materii prime, materiale si alte valori (bonuri cu

valoare fixi, bonuri de carburanti, timbre pogtale, fiscale si judiciare),

= Inregistrarea achizitiilor de mijloace fixe independente in baza procesului —verbal de receptie;

= Inregistrarea iesirilor de mijloace fixe in baza Bonului de migcare a mijloacelor fixe, Facturi de

vinzare, Proces-verbal de scoatere din fimctiune a mijloacelor fixe/casare;

= Inregistrarea garantiei de buni executie conform clauzelor contractuale pentru fiecare fumizor;

= Inregistrarea consumurilor §i transferurilor;

= fnregistrarea incasarii sumelor de la debitori, efectuate prin contul de disponibil 5i prin casierie;

« fntocmeste zilnic dispozifii bugetare si ordine de platd pentru plitile ce se efectueazi catre

ordonatorii tertiari;

« inregistrarea procesului-verbal de receptic la terminarea lucrarilor de investifii/modernizare §i

inregistrarea lucririlor ca active fixe corporale pentru inchiderea lucrérii de investitie in curs si

inregistrarea ca mijloc fix;

= [nregistrarea cheltuielilor privind materialele;

= Primirea si verificarea extraselor de cont eliberate de Trezorerie dupd decontarea Ordinelor de

platd, cecurilor in numerar, efectuarea de punctaje pentru remedierea eventualelor erori in 3 zile de

la constatare;

* Urmirirea de citre fiecare responsabil de cont a inregistririlor din evidenta contabila sintetic3 gi

analiticd a conturilor de care raspunde;

= Verificarea lunari a balanfei analitice a partenerilor (debitori, furnizori, creditori, clienti) cu

balanta de verificare sintetici;

» Inregistrarea cheltuielilor cu amortizarea mijloacelor fixe;

* Tinerea la zi a registrelor de contabilitate;

» Efectuarea de punctaje intre evidenta contabili si evidenta tehnico-operativi; N

* Pnregistrarea cheltuielilor aferente investifiilor in curs de execufie pe gbiettive-de inv&q\i\ﬁi,

grupate pe surse de finantare; 7 \\\

» Raportarea lunari a executiei cheltuielilor din finantirile rambursabile eXferne si inteme;/ '

» fntocmirea balantei de verificare, pana la data de 20 a fiecdrei luni |\pgntru/ luna pr,écedemjg,

pentru conturile a ciror eviden{a este asigurati in cadrul serviciului; :
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= Intocmeste situatiile lunare: plafi restante, monitorizare cheltuieli salariale, indicatori bilant,

situatia plitilor extrabugetare, etc.;

= [ntocmirea §i predarea decontului privind taxa pe valoare adiugati in baza documentelor legale,

conform legii care reglementeaz aceasts taxd, virarea ei cétre buget la termenul stabilit de lege;

* Afribuirea unui numér de inventar mijlocului fix receptionat in Registrul numerelor de inventar

si Intocmirea Figei mijlocului fix pe grupe de mijloace fixe prin inregistrarca cronologica in

evidenta contabild a mijloacelor fixe intrate In unitate;

* Participarea la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materiaielor, obiectelor de inventar si a

mijloacelor banesti, creante §i datorii, conform legislatiei in vigoare, §i inregistrarea in evidenja

contabild a rezultatelor inventarierii, plusuri si lipsuri;

* Trimestrial, pini la data de 30 ale lunii urmitoare incheierii trimestrului, primeste drile de

seama trimestriale ale unititilor de subordonare locald, in vederea centralizirii si intocmeste anexele

aferente dirii de seamni;

» intocmirea documentelor necesare inchiderii anului financiar, in baza normelor de inchidere

emise de Ministerul Finantelor Publice, pentru conturile a ciror evidentd este asigurati in cadrul

serviciului;

* Urmitirea justificérii avansurilor in numerar prin solicitare de documente justificative/ decont de

cheltuieli;

* Acordare vizd ,,Bun de platd” pentru angajamentele compartimentului respectiv;

* Intocmire Ordin de plati, CEC in numerar;

* Ordinul de plati se inscrie intr-un registru distinct, Regisirul Ordinelor de plats, va purta un

numér de ordine unic, incepind cu numirul 1 pentru fiecare exercitiu bugetar;

* Acordarea vizei de control financiar preventiv propriu pe toate documentele care stau la baza

angajérii platilor de catre institutie, precum si a altor documnente care necesitd aceastd vizi, de citre

personalul desemnat prin Dispozitie a Primarului;

« fin baza Ordonantirii de plati semnat¥ de citre ordonatorul principal de credite, care confirma ca

operafiunea s-a finalizat, se poate efectua plata cheltuielilor (aceasta fiind faza finali a execufiei

bugetare);

* Verificare rulaje curente si cumulate debitoare si creditoare, solduri initiale i finale, debitoare si

creditoare, in balanta de verificare sintetica si analitica;

» Listarea 5i semnarea Balantei de verificare analitici;

* Implementare mésuri trasate prin actele de control;

* Raportarea lunar3 a Situatiei Datoriei Publice Locale ciitre Ministerul Finantelor Publice;

* Acordarea avansului la plecarea in deplasare in tard/striindtate si justificarea cheltuiclilor la

terminarea deplasirii;

= Evidenfa contabild a angajamentelor bugetare, angajamentelor legale si a platilor efectuate in

cadrul acestora;

= Elaborarea i redactarea corespondentei specifice, repartizati serviciului.
Administrativ;

* Face propuneri pentru contractarea de servicii de mentenantd pentru lucriiri de reparatii §i
intretinere ce depasesc posibilititile tehnice al personalului propriu;

* Propune executarea lucririlor de reparatii curente la clidirile apartindnd institutiei si executi in
functie de problemele apérute si disponibilul de personal, defectiunile aparute;

* Rezolvd evenimentele/defectiunile survenite cu personal din subordine, cu ajutorul serviciilor
publice din subordine, cu firme specializate;

* Asigurd conditiile materiale pentru functionarea institufiei;

* Asigurd aprovizionarea cu mijloace fixe, rechizite, materiale intrefinere, wﬁj@[emm
pentru personalul institutiei; ¢\

* Asigurd administrarea mijloacelor fixe aflate in gestiune; / .,N‘ e \

* Organizeazi §i raspunde de evidenta gestiunii mijloacelor fixe, rechjzf elor, niaterialelor d

intretinere, obiectelor de inventar; | [ e
* Efectueazi cu comisia desemnatii in acest prin Dispozitie a Primarului inyentariery '-aﬁt/ale sau//
. n B \ =t J
ori de céate ori este cazul; \ ~
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» Gestioneazi valorile materiale din magazia institufiei;

« Face propuneri de casare ale obiectelor de inventar si mijloacelor fixe cu grad mare de uzuré;

» intocmeste sitvafii pentru menfinerea in cotele stabilite ale cheltuielilor cu combustibilul,
calculeazi consumul de combustibil, urmarirea consumurilor lunare de carburant pentru fiecare
autoturism, stabilite prin HCL nr.106/24.08.2016 si propune mésuri de respectare a acestor cote;

= Aplica bun de plati pe facturile fiscale cu care au fost achizitionate materialele necesare bunei
functioniri a institugiei, conform Dispozitiei Primarului emisa in acest sens;

= Intocmeste in termen referatele de necesitate pentru materialele consumabile, depunerea la
compartimentul de achizifii in vederea contractarii furnizorului de produse;

= fintocmeste referate de necesitate pentru contractarca de servicii de mentenanti in vederea
asigurdirii bunei functiondri a centralelor termice, sistemelor de racire (chiller, aparate aer
conditionat,etc.);

« Intocmeste procesele verbale de predare/primire ale mijloacelor fixe;

= Realizeazi procesele verbale de receptie a mijloacelor fixe;

« Realizeaza transferul intre angajaii ale obiectelor de inventar §i a mijloacelor fixe pe baza
proceselor verbale de predare/primire;

= Realizeaza intririle in magazia institutiei a materialelor consumabile achizifionate si a
transferului acestora citre compartimentele functionale care le-au solicitat;

« Tdentifica necesarul de aprovizionare cu materiale necesare bunei functiondri aparatului de
specialitate;

= Asigurd relatia cu furnizorii de materiale necesare bunei functioniri a aparatului de specialitate;

= Realizeazi intririle de materiale, obiecte de inventar , mijloace fixe(bunuri) avind ca sursa
achizitii publice, transferuri, donatii §i sponsoriziri, dezmembriri, plusuri de inventar,

= Elibereaza bunuri din magazie;

« fntocmeste documentatia necesari pentru consumul anual/ lunar de carburant pentru
autoturismele institutiet;

= Urmireste consumul de combustibil;

« Tine evidenfa autoturismelor care deservesc aparatul de specialitate al Primarului Municipiului
Cilarasi;

= Urmireste functionarea in conditii de siguranyi a parcului auto;

= Tine evidenta si calculeazi consumul de combustibil conform foilor de parcuts prin intocmirea
Figei activitafii zilnice(FAZ);

» Asigurd buna functionare a autoturismelor din dotare prin intermediul personalului de
specialitate;

« Se ocupi de incheierea polifelor RCA §i CASCO pentru autovehiculele apartinand institutiei;

= Urmireste efectuarea reviziilor tehnice inscrise in cartile tehnice ale autovehiculelor, a inspectiei
tehnice periodice, plata Rovignetei, etc.;

= Urmdreste funcfionarea in parametrii optimi a instalatiilor de ap, gaz si canalizare;

= Asigurd intrefinerea instalatiilor electrice ale cladirilor institutiei;

» Asigurd buna funcfionare a generatorului electric §i alimentarea acestuia cu combustibil;

= Asigura inlocuirea insemnelor institutiei: steme, drapele, sigld,etc.

= Colaboreazi cu celelalte compartimente de specialitate ale Primiiriei Municipiului Céalarasi in
exercitarea atributiilor specifice;

« Exercita i alte atributii din domeniul de competent3, stabilite prin legi sau alte acte normative,
prin hotirari ale Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului.

%2) Atributiile Compartimentului Buget sunt urmatoarele: =
n temeiul Legii Contabilitatii nr.82/1991, republicatd, Legii nr. 273/2006 priv);xﬂﬁn\:@?ﬁ,éfif ublice
locale si Legii bugetului de stat, anuale, cu rectificérile de rigoare, ServiciulL}i/”-E?uget Finanté ?ikvin
urmétoarele atributii: /;.-’ / 57\
» Intocmeste detalierile la buget pentru capitolele bugetare conform clasifgq?g;,ici bugetare; - \,l
* Primeste si verificd indicatorii de fundamentare a proiectelor de bug \ prezentate de;':mlitiﬂ' S
beneficiare de credite; i NS / \}/ //

\S
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* Anual, pentru fntocmirea bugetului municipiului §i de cite ori au loc rectificiri de buget,
intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locali pe baza datelor prezentate de
acestia gi a indicatorilor de bazi;

* Fundamentarea §i elaborarea proiectului de buget pentru anul urmator gi proiectia pe urmatorii 3
ani,

= Daci au loc modificari transmite bugetu! aprobat fiecairei unitiifi beneficiare de credit;

» Repartizarea Bugetului aprobat pe ordonatori;

* Lunar primegte §i verifich executia cheltuielilor fiecarei institutii subordonate, le analizeazi in
vederea tncadririi in prevederea bugetar3;

* Tine evidenta angajamentelor bugetare;

» Centralizarea situatiilor depuse si corelarea indicatorilor dedusi din Bilanjul contabil, Contul de
rezultat patrimonial i situafia fluxurilor de trezorerie;

* Lunar si de cite ori este nevoie, primegte cererile de alimentare a conturilor de la unit3tile de
subordonare locald, analizeaz3 structura acestora §i propune alimentarea conturilor cu incadrarea in
prevederea bugetars;

« Intocmegte ciitre ordonatorii tertiari dispozitii bugetare la solicitarea acestora;

* Realizeaza zilnic punctajul la venituri §i cheltuieli intre situatia la zi si executia trezoreriei
Municipiului Calérasi §i se confruntd cu extrasele de cont pentru capitolele de cheltuiald conform
clasificatiei bugetare;

= Intocmegte notele justificative privind solicitarea de subventii de la bugetul de stat 51 de sume
defalcate din TVA,;

* Intocmirea, verificarea si centralizarea situaiilor privind platile restante, situafia activelor si
datoriilor institufiilor publice, disponibile din mijloace cu destinatie speciala;

* Transcrie detalierea cheltuielilor §i a contului de execufie in vederea transmiterii datelor pe
suport magnetic citre A.J.F.P. (Administratia Judeteani a Finangelor Publice) pentru toate capitolele
de cheltuieli;

* Centralizarea i monitorizarea cheltuielilor de personal;

* Deschiderea de credite bugetare i finantarea ordonatorilor teriari de credite;

* Analizeaz3 §i urmireste contul de executie bugetars pe sectiuni de dezvoltare si functionare;

* Trimestrial, pana la data de 30 ale lunii urm3toare incheierii trimestrului, primeste dirile de
seami trimestriale ale unitatilor de subordonare locala;

* Transmiterea spre publicare pe site-ul instititufiei www.primariacalarasito a tuturor
documentelor ce privesc obligafiile legale de informare publica si transparenti ale proiectului de
buget, bugetul de venituri si cheltuieli al Municipiului Calaragi, rectificiri ale bugetului si dirile de
seami trimestriale si anuale, bilantul contabil;

* Implementarea recomandarilor si a msurilor dispuse in actele de control;

= Rezolvarea corespondentei specifice compartimentului.

(3) Atributiile Compartimentului Finantare Programe sunt urmitoarele:

* Tine evidenta contabild analiticd distincti pentru fiecare proiect;

* Participi in toate etapele de ¢laborare, modificare, urmarire §i executie pe componenta financiari
a programelor de finantare internd si externdi derulate de Priméria Municipiului Caldrasi;

= Intocmeste si depune cererile de rambursare la organismele abilitate;

* Indeplineste responsabilititi legate de derularea din punct de vedere financiar a proiectelor
repartizate urmérind incadrarea in prevederile bugetare ale proiectelor in structura lor (anexele la
contractul de finanfare), precum si in structura clasificatiei bugetare, functionali si economlcé

* Tine evidentele contabile sintetice gi analitice ale cheltuielilor previzute in /kﬁr@?ﬁlgﬂa{e ale
proiectelor in finanfare, in structura bugetar3 i cea solicitats de finantator; \

* Colaboreazii cu unititile de implementare a proiectelor in vederea reilizarii Au timp7y 7 uul\ﬁx
documentatiilor necesare unei deruldri corespunzitoare a acestora si atmgerlf oblecn'we}n /

* Realizeazi situatii informative privind cheltuielile efectuate, fondurl € pnmlte co/ltnbup
proprie §i alte asemenea in toate etapele, necesare conducerii tn actul de deciii e,
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» Intocmeste rapoarte financiare (intermediare si finale), ce trebuie sa contina informatii privind
platile efectuate si date despre ajutorul financiar nerambursabil, precum si a anexelor Ia rapoartele
financiare solicitate de finantator;

» Realizeazi studii, sinteze, rapoarte si informdéri cu privire la proiectele in derulare si viitoare;

= Asigurd studierea cerintelor organismelor finantatoare privind intocmirea documentafiilor
financiare;

» Urmireste si isi insugeste noutiifile intervenite pe parcursul deruldrii proiectelor, conform
normelor, instructiunilor, precum §i a planului de conturi.

(4) Atributiile Compartimentului Contracte si Autoriziri sunt urmitoarele:
» Acordi asisten{d cetitenilor cu privire la obfinerea autorizatiilor de functionare, cu privire la
orarele de functionare, la contractele de atribuire loc parcare, precum §i cu privire la contractele de
concesiune (relaii referitoare la perfectarea contractelor, redevents, termene de plati, constituirea
garantiei pentru fiecare contract in parte, penalititi de intirziere, etc.);
» Emite §i vizeazi autorizatii de func;ionare pentru alimentatie publici/activitafi recreative
agentilor economici - societdfi comerciale §i P.F.A. /AF.I;
» fntocmeste dispozitii de platd citre casierie pentru plata taxei agentilor economici care partlclpi
1a Targul de Toamni sau alte evenimente organizate de Priméria Municipiului Ciléragi stabilite prin
HC.L,;
» Verificdi in teren conditiile privind emiterea autorizatiei de alimentatie publici/activititi
recreative;
= Tine evidenta autorizatiilor in registru special;
= Emite avize favorabile pentru program de functionare la S.C./P.F.A/A.F./II;
= Tine evidenta programelor de functionare in registru special;
= Introduce informatii in baza de date, urmireste si tine evidenta activitdfii de alimentatic
publici/activititi recreative desfigurate de agentii economici in programul AVANTAX;
= Opereaza in program suspendirile temporare si incetdrile definitive privind activitdfile de
alimentatie publica/activititi recreative, la cererea agentilor economici sau la sesizarea O.R.C.;
= Notifici anual agentii economici in privinta taxei de alimentatie public#/activitifi recreative
stabiliti prin H.C.L.M. Cilarasi;
= Notificii ori de céte ori este nevoie, debitele agentilor economici care desfisoard activitatea de
alimentatie publici/activitiifi recreative;
= intocmeste contracte care au obiect de activitate concesionarea de terenuri cu destinatie (spatii
comerciale, cabinete medicale, terenuri agricole, terenuri construire locuinte si alte activititi);
= Introduce date si tine evidenfa tuturor contractelor de concesiune in baza informaticd (in
program AVANTAX) si in registre speciale pe tipuri de concesiuni;
* Emite facturi privind redeventa stabilit in contractele de concesiune P.J.;
» Emite facturi privind vinzarea unor terenuri, inchiriere spatiu, taxa servicii de reincircare a
autovehiculelor, taxd recuperare deseuri fier vechi;
» Urmireste si verifici derularea contractelor de concesiune cu respectarea clauzelor contractuale
cum ar fi: stabilirea prefului prin indexare, utilizdnd indicii de inflafie, stabilifi i transmigi de
Institutul National de Statisticd;
* Intocmeste acte aditionale de prelungire a contractelor de concesiune ajunse la termenul de
expirare, sau in privinta unor modificari;
= Intocmeste dispozitii de platd ciitre casierie pentru plata garantiei la contractele de concesiune;
= intocmeste adrese ciitre Serviciul Colectare si Impunere Venituri pentru st%qz\i\tului pe

teren §i pentru rezilierea contractelor; N
* Rezilicazi contracte de concesiune gi transmite aceastd situafie Dll'%tlel lfl“rbani.%n pentru
realizarea eliberfirii terenurilor; / /

= Notifica concesionarii restantieri in vederea efectulirii pla{ii redeventei;|| / A !

» Calculeazi debitul §i intocmeste referate pentru actionarea in instanii-a conces'bnan;lor au
1 \ B ——-/ Q‘ /
platnici; \ /
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« Intocmeste notificari anuale pentru tofi concesionarii care defin contracte in moneda nafionald,
folosindu-se indicele de inflatie comunicat de Institutul National de Statistica;

« Urmareste, calculeaza si intocmeste dispozitii de platd lunar citre casierie, pentru cabinetele
medicale cumpdrate de medicii de familie (cumpdrarea acestora fin rate la care se calculeaza si
dobanda in conformitate cu rata dobanzii de referingli, publicatd in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene);

* Verifics dosarele depuse in vederea atribuirii uwnui loc de parcare (dacd petentul figureazi cu
garaj);

» Intocmeste contracte care au obiect de activitate atribuirea pentru un loc de parcare de
domiciliv/resedingd/sediv;

= Introduce date si tine evidenta tuturor contractelor de atribuire in baza informatica (in program
AVANTAX) si in registre speciale;

= Urmdreste si verifica derularea contractelor de atribuire cu respectarea clauzelor contractuale;

» Intocmeste acte aditionale de prelungire a contractelor de atribuire ajunse la termenul de
expirare, sau in privinta unor modificari;

= Intocmeste dispozitii de plati citre casierie pentru plata modificirilor ce apar la contractele de
atribuire pentru un loc de parcare de domiciliu/resedinta/sediu;

= Intocmeste adrese citre Serviciul Colectare §i Impunere Venituri pentru stabilirea impozitului pe
teren i la incetarea contractelor de atribuire pentru un loc de parcare de domiciliwregedintd/sediu;

= fnceteazi contracte de atribuire si transmite aceastd situatic Compartimentului Transporturi
pentru a fi scoase locurile rimase libere la o noud licitatie/atribuite;

= Primeste corespondenta adresati compartimentului, o inregistreaza si o rezolva;

» Rezolvi cererile petentilor care ocupa domeniul privat cu garaje auto, intocmeste tabel cu cei in
aceastd situatie, introduce datele necesare in programul AVANTAX pentru taxa de ocupare a
domeniului privat/public si urmiiregte incasarea acestei taxe;

» Comunicd catre Serviciul Colectare si Impunere Venituri, modificarile care apar pentru aceasti
situatie;

« Primeste cererile petentilor care solicitd ocuparea domeniului public/privat cu gradini;

= Calculeazi suma de plats pentru suprafata solicitatd, intocmegte dispozitii de plati catre casierie
(la cazurile noi), introduce datele necesare in programul AVANTAX pentru taxa de ocupare a
domeniului public/privat cu gridini;

= fntocmeste acorduri pentru ocuparea domeniului public/privat cu gridini in zonele Jirlau, strada
Pescirusi 5i Aleea Magureni;

= Elibereazi acordurile citre petenti;

« Intocmeste tabel pe cele 3 zone, cu beneficiarii de gradini;

» Transmite tabelul cu toate datele necesare citre Serviciul Colectare i Impunere Venituri, pentru
calcularea impozitului previzut in legislatie;

» Urmiiregte incasarea taxei pentru ocuparea domeniului public/privat si notificd petentii pentru
orice situatie care ii priveste;

* Primeste si rezolvi cererile petentilor care solicitd ocuparea domeniului public/privat in fata
spatiilor comerciale pe care le detin sau pentru desfigurarea unor activititi econortice, dupéa ce
cererile respective au fost analizate in Comisia pentru ocuparea domeniului public/privat;

« Calculeazi taxa de plata, in functic de zona in care se afla terenul solicitat §i in funcie de tariful
din zona respectivi, intocmeste dispozitie de incasare §i urmdreste perioada pentru care a fost
solicitarea;

» intocmeste acord pentru ocuparea domeniului public/privat, pentru activitate economic;

» Notificd agentii economici de mai sus pentru neplata in termen a taxei, sau_pentru orice altd
situafie; s '"“ﬂ*‘\‘;\

* Efectucaza deplasiri in teren; // F~ \{\
» Preluare adrese externe, intocmirea $i transmiterea riispunsului aferer acestor)é;,.. x‘} \\
» Intocmire adrese ciitre instituii care detin registre publice: Evidenta Fo Iu’;atiffsiji / )
= [ntocmirea diveselor rapoarte solicitate de sefii ierarhici; (U! v
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» Punerea la dispozitia controalelor echipei de audit intern, Curtii de Conturi a documentelor
solicitate;

» Crearea rolului in programul informatic §i transmiterea sumei de plati citre operatorul
economic;

» Verificarea documentelor necesare autoriziirii si transmiterea pentru Inregistrare la registratura
institutiei;

» Colaborarea cu compartimentele functionale in ceea ce priveste activitatea operatorilor
economici de alimentatie public®/activitafi recreative;

» Transmite citre serviciul fond funciar, registrul agricol §i cadastru, relatii publice §i minoritati
orice modificare de contract concesiune terenuri domeniul public sau privat al municipiului
Cilirasi, schimbarea numelui firmei, valabilitatea contractului (daca se afld la instantd pentru
neplatéi sau se renunti la contract),

= Acordare de consultan{d conform O.U.G. 44/2008 cu privire la autorizarea P.F.A. /II;

« In domeniul implementsrii SMC definegte indicatorii de performanti ai procesului coordonat,
propune anual finte si raporteaz primarului, gradul de realizare al acestor {inte;

= Asigurd documentarea proceselor coordonate;

= Elaboreazi necesarul 5i propunerile de instruire pentru personalul aflat in coordonare;

= Se implicd in organizarea instruirii interne;

= Verific si se implic# in implementarea actiunilor corective in cadrul procesului pentru care este
responsabil;

= Reprezinta persoanele auditate in cadrul procesului pentru care este responsabil;

= Asiguri implementarea, mentinerea si imbunitatirea Sistemului de Management al Calitifii in
propria activitate;

= Respects cerinjele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii in propria activitate.

Serviciul Colectare si Impunere Venituri

(5) Atributiile Compartimentului Executare Persoane Fizice si Persoane Juridice sunt
urmiitoarele:

= Instiintarea debitorului;

= Emiterea Somatiei si Titlului Executoriu pentru debitorii care nu au achitat obligatiile fiscale in
urma transmiterii Instiingarii de plati persoane fizice si persoane juridice;

« fntocmirea listelor (pentru solicitari de informatii in ceea ce priveste C.N.P, domiciliile, conturile
bancare §i locurile de muncd) de la Evidenta Populafiei, Administratia Finantelor Publice,
Inspectoratul Teritorial de Munca, Oficiul Registrului Comertului;

= Afisarea pe site-ul Primarici a debitorilor care nu au luat la cunostinta despre debitele inscrise in
Titlul Executoriu+Somatiei transmise prin pogta;

= Infiintarea popririi pe veniturile realizate de debitori;

* Trimite dosarul de executare i debitul creat la organul de executare silitd din raza teritoriald
unde si-a mutat domiciliul sau sediul debitorul;

= Verificare la adresele de domiciliu ale debitorilor cu situatii fiscale neclare;

= Urmarirea respectirii popririlor efectuate asupra terfilor popriti si in caz de neindisponibilizarea
sumelor, sanctionarea terfului poprit;

» fntocmeste procesul verbal de constatare a indeplinirii termenului de prescriptic a dreptului de a
cere executare silitd;

» ntocmeste decizia de rispundere solidari a terfului poprit cu debitorul urmdrit;

* Valorificarea bunurilor sechestrate; —

= fntocmirea dosarului de insolvabilitate pentru debitorii care nu au venituri ;@ _{ﬁgﬁéﬂ'\bile;

= fintocmirea cererilor de creantd pentru societdfile comerciale aflate 7y insolyenid in/vederca

inserierii la masa credals; 7 \

= Incasarea creantelor bugetare, in functie de situatie; / /

= Asigurarea pistririi si arhivirii documentelor create in activitatea compagiiinentuluis / J
N CE %r

66 i



(6) Atributiile Compartimentului Urmirire Persoane Fizice si Persoane Juridice sunt
urmatoarele:

= Evidentiazi si urmireste debitele restante primite spre urmarire;

» Urmirirea incasirii creantelor in termenul de prescriptie;

» Transmiterea §i comunicarea prin posti a actelor administrativ fiscale citre debitori (somatii si
titluri executorii);

« Intocmire plicuri pentru corespondenti;

* Emitere adrese de infiintare a popririi;

» Intocmirea adreselor de incetare a efectelor adresei de infiintare a popririi;

= fntocmeste referat pentru sechestrarea bunurilor mobile gi/sau imobile proprietate a debitorilor cu
obligatii fiscale restante si il supune spre aprobare conducerii Serviciului. In cazul aprobirii
referatului, intocmeste procesul-verbal de sechestru;

= Intocmirea documentafiei pentru declararea starii de insolvabilitate pénd la indeplinirea
termenului de prescriptie;

= Urmirirea si identificarea contribuabililor care se sustrag de la plata impozitelor si taxelor locale;
= Deplasarea pe teren, in zona repartizati si culegerea de informatii corecte i complete despre
situatia contribuabilului;

« Incasarea creangelor bugetare, in functie de situatie;

= fntocmeste procese verbale de constatare a insolvabilitafii si diferite referate, precum si pentru
debitele retrase de unitigile care le-au transmis;

= fntocmirea anunturilor individuale/collective privind comunicarea prin publicitate a actelor
administrativ fiscale;

= Face demersurile necesare pentru identificarea domiciliului sau sediului debitorilor, precum §i a
bunurilor si veniturilor urmaribile;

= Intocmire adrese executori bancari/ judiciari;

= inscrierea in tabelul creditorilor;

= Preluare titluri executorii de la alte organe fiscale sau alte institufii abilitate inclusiv amenzi;

= Transmitere tithuri executorii citre alte organe fiscale;

= Transmite dosarul debitorului si titlul executoriu organului de executare, in raza ciruia se afla
sediul/domiciliul fiscal al acestuia, conform prevederilor legale in vigoare;

» Preluare adrese externe, intocmirea si transmiterea raspunsului aferent acestora;

« Desfisoard activititi de corespondentd ptivind urmdrirea §i incasarea obligafiilor fiscale cu
institufii, banci, agen{i economici, persoane fizice si arhiveazi corect si la timp toate adresele
inaintate, precum gi raspunsurile primite;

« Urmiiregte incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp conducerea serviciului
despre realizarea sau nerealizarca acestora;

= Rispunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfisurare,
urmdrind circuitul acestora in cadrul legal;

= indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activitifii desfésurate;

» fntocmirea rapoartelor solicitate de sefii ierarhici;

« (Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, precum
si cu alte institutii in vederea realizarii sarcinilor de serviciu;

= Obligatia de pastrare a confidentialit3tii asupra informatiilor detinute ca wrmare a exercitérii
atributiilor de serviciu.

(7). Atributiile personalului cu activitiiti de casierie sunt urmatoarele:
= Lainceputul zilei de muncé, declard banii personali pe care fi define; .
« Efectueazs incasiri in numerar de la contribuabili reprezentind impozite §i t i
* Emite chitanfe pentru sumele incasate din care un exemplar il inméneaza nu"ibyﬁ‘bil
de-al doilea exemplar il pastreaza si il indosariaza la sfarsitul zilei de Iucru; [ 03 /
= intocmeste zilnic borderoul cu privire la incasdrile in numerar, pe |conturi/ fde by
contribuabili, persoane fizice si/sau juridice pentru care a emis chitante i\ 6
la sfirsitul zilei de lucru la casieria impozitelor i taxelor locale;
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e indosariaza gi predi la arhiva impozitelor i taxelor locale copiile chitantelor privind incasrile in
numerar;

» Anuntd de indata functionarul public din cadrul impozitelor gi taxelor locale pentru anularea unei
chitante emise eronat §i emite chitanta, corect, pe numele plititorului, jar la sfarsitul zilei emite
borderoul chitantelor anulate;

= Efectueaza pliti pe baza dispozitiei de plati/incasare emisi de compartimentul functional;

= BEfectueazi diverse restituiri in baza statelor de platii emise de compartimentele funcfionale;

= Intocmeste la sfargitul zilei registrul de casé;

» Depune zilnic la Trezoreria Municipiului Cilirasi numerarul incasat in ziua antericara in baza
foilor de virsamant;

= fncaseaza amenzile persoanelor fizice si juridice in baza procesului-verbal cu termen de plats 48
ore;

= Se efectueazi controlul inopinat 2l casieriilor;

= Asigurd si rispunde de integritatea, confidentialitatea §i securitatea datelor din evidentd, privind
impozitele si taxele locale.

(8) Atributiile Compartimentului Impunere Persoane Fizice si Persoane Juridice si Amenzi
sunt urméitoarele:

= Asistentd §i indrumare contribuabili privind aplicarea unitari a prevederilor legislatiei privind
impozitele si taxele locale;

= Constatare §i stabilire a impozitelor §i taxelor locale datorate de citre persoanele juridice i
fizice;

= fntocmirea dosarului fiscal §i gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil, persoan? juridics si fizic, grupate in dosarul fiscal unic;

= Asigurd depunerea i verificarea declaratiilor fiscale privind stabilirea impozitelor §i taxelor
locale;

= Urmireste intocrnirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de
ciitre contribuabili, persoane juridice si fizice;

= Aplici sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor juridice si fizice
care incalca prevederile legale, in ceea ce privegte respectarea termenului de declarare a bunurilor
mobile si imobile supuse impozitérii;

« Efectueazd impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile initiale;

= Stabileste baza de impunere si introduce datele in evidenta fiscala pe platitor;

* Urmireste Intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
citre contribuabili si ia masuri de identificare a tuturor creanfelor bugetare ale acestora in vederea
credrii rolului nominal unic;

» Emiterea deciziei de impunere ca urmare a depunerii declaratiilor fiscale/declaratiilor fiscale
rectificative de citre contribuabili;

* fnregistrarea in programul informatic a declaratiilor fiscale/deciziilor de impunere;

* Verificd sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili, persoane juridice si fizice, stabilind
dupai caz diferenta fati de impunerea initiald;

» Verifics persoanele juridice i fizice asupra determindirii materiei impozabile reale, precum i
asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabilegte in sarcina contribuabililor
diferente de impozite §i taxe, pe perioada de prescriptie;

= Asigura cuprinderea in activitatea de verificare §i stabilire a impozitelor gi taxelor a tuturor
persoanelor juridice si fizice care au calitatea de contribuabili; ; :
» Elibereazi certificatele fiscale, la cererea contribuabilului, §i a anexelor a
juridice si fizice;

= Verifici i semneaz3 figele de inmatriculare a vehiculelor; s P/ *
= Analizeazi obiectiunile si contestatiile persoanelor juridice §i fizice privi %bilij;g@gjﬁaogitcl

,'r

r

si taxelor si propune solutii legale de rezolvare; \%, &
* Propune, in conditii previzute de lege, compensiri intre impozitele si taxeie;(dg%szun.m»h\: /
-\;\:\‘H{. 1 0(' Z
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* Transmite documentatia pentru urmirire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitati de

intarziere $i amenzi stabilite persoanelor juridice si fizice;

= finregistrarea/scaderea in/din evidenfa fiscald a bunurilor mobile si imobile;

» Intocmire sumar nota de plata contribuabili persoane juridice si fizice;

* Transferul cétre alte primdrii a dosarelor fiscale pentru contribuabilii care si-au schimbat sediul

in alte localitagi;

* Vizarea biletelor de spectacole;

= Actiuni de control in vederea identificirii si impunerii cazurilor de evaziune fiscali a

contribuabililor persoane juridice;

» Impunerea din oficiu a obligatiilor fiscale;

* Comunicarea $1 transmiterea prin pogti a actelor administrativ fiscale;

* Arhivarea la dosarul fiscal a documentelor;

« Inregistrare sume din extrase de cont in Avantax;

* Verificarea suprasolvirilor/soldurilor din evidenta fiscali cu suprasolvirile/soldurile din evidenta

contabili;

« Intocmeste referatul cu propunerea de solutionare a dosarului de acordare de facilitati fiscale

acordate contribuabililor peroanelor fizice §i persoane juridice conform legislaiei in vigoare si-I

nainteaz3 spre aprobare sefului ierarhic;

* Consultarea registrelor electronice de evidentli administrate de AN.AF., O.R.C.;

* Efectueazi controlul fiscal la persoane juridice prin (intocmirea programului de control,

selectarea contribuabililor pe baza solicitirilor de la compartimentul impunere persoane juridice, pe

baza solicitérilor contribuabilului, aleatoriu, repartizarea contribuabililor selectati pentru control,

functionarilor ce urmeaza si efectueze inspectiile fiscale);

= Intocmirea avizelor de inspectie fiscala (intocmirea listei cu documentele ce urmeazi si fie

verificate de citre organul fiscal, listarea unui extras din Carta drepturilor si obligatiilor

contribuabilului, comunicarea avizului de inspectie fiscald — prin postd cu confirmare de primire,

accesare programe informatice, deplasarea la contribuabil in vederea efectusrii inspectiei fiscale);

* Copierea documentelor din dosarul fiscal pentru a fi transmise la alte institutii, contribuabili, alte

compartimente, etc.;

= fntocmire adrese, cereri catre contribuabili (pentru clarificarea situatiei fiscale, pentru ¢4 nu au

declarat in termen modificarea bazei de impunere);

* Solutioneazi in termen cererile si adresele depuse de contribuabili;

* Réspuns adrese A N.A.F., Politie, Judecitorie, Executori judec#toresti si bancari, etc.;

* Efectueaza, la solicitarea sefului ierarhic, analize si intocmeste informiri in legiturd cu

verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor i taxelor si a rezultatelor actiunilor de verificare si

impunere, misurile luate pentru nerespectarea legislaiei fiscale, cauzele care genereazs evaziunea

fiscald §i propune méasuri de inliturare a acestora;

= Intocmegte si transmite ori de céte ori este nevoie informatiile §i datele statistice privind

activitatea din sectorul arondat;

* Transmite catre serviciul fond funciar, registrul agricol si cadastru, relaii publice i minoritaii

toate documentele cu privire la terenurile din intravilanul §i extravilanul municipiului Calarasi;

* Analizeazd fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazi operativ seful

ierarhic superior asupra problemelor deosebite propunind misurile ce se impun;

* Raspunde de insugirea si aplicarea justd a legislatiei privind impozitele si taxele locale cu

modificarile la zi;

* Colaboreazi institutional cu persoane juridice din domeniu;

* Asigura plstrarea confidentialitatii lucrdrilor efectuate si a informatiilor detinu

= Indeplineste orice alte atribufii repartizate de superiorii ierarhici in domeni

in vigoare;

* Aménarca datei de incepere a inspectiei fiscale la cererea contribu

intemeiate;

* Discutia preliminard cu contribuabilul; \\

* Solicitarea Registrului unic de control in vederea inscrierii Inspectiei fiscale}
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s Stabilirea persoanei care va reprezenta contribuabilul in timpul controlului;
« Solicitarea documentelor ce urmeazi a fi verificate
a) statutul societéifii comerciale
b) bilanturi
¢) balante de verificare
d) lista mijloacelor fixe/registrul inventar
e) fise de cont
f) rapoarte de reevaluare
g) documente ce atesti proprietatea
h) fise ale bunurilor immobile
i) note contabile
j} contracte de inchiriere, concesiune, etc.
» Verificarea concordantei documentelor cu declaratiile depuse de cétre contribuabil;
» Redactarea unor adrese prin care se soliciti informatii 51 documente de la institutii publice
(D.G.F.P., AN.AF., Judecitorie, O.C.P.L.,, O.N.R.C), de la persoane fizice si juridice private, de la
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
* Redactarea unor adrese prin care se soliciti opinit ale Comisiei Fiscale Centrale si ale Directiei
Politici Fiscale din cadrul MAL, in aplicarea legislatiei, pe diferite spete;
= fntocmire Proces verbal de ridicare/restituire de inscrisuri;
= Solicitarea unei Note explicative in scris, pentru a obtine ldmuriri asupra situatiei fiscale;
= Intocmirea adreselor de solicitare a documentelor la sediul organului fiscal in cazul in care
contribuabilul refuzi sd puni la dispozitie documentele;
= Calculul fiec#rui impozit/taxa;
= Stabilirea diferentelor;
= fntocmirea anexelor;
= Calcul majorari de intirziere;
= Stingerea creantelor;
* Redactarea anexelor si a unui proiect de Raport de inspectie fiscald ce va fi dat contribuabilului
spre studiu, analizi, cunoagtere;
= Intocmirea adresei prin care este invitat contribuabilul 1a discutia finala cu privire la constatirile
inspectiei fiscale;
= Solicitarea unui punct de vedere al contribuabilului asupra constatérilor controlului;
* Solicitarea unei declarafii pe proprie rispundere prin care contribuabilul declard ¢i a pus Ia
dispozitia organului fiscal toate documentele solicitate, specificind care sunt acestea;
= Intocmirea si redactarea anexelor si a Raportului de inspectie fiscali;
* Comunicarea directdl citre contribuabil a Raportului de inspectie fiscala i a actelor administrativ

fiscale sub semnéturi;
* Comunicarea ciitre contribuabil a Raportului de inspectie fiscald §i a actelor administrativ fiscale

pl‘m posta;

Intocmirea anunturilor individuale/colective pentru comunicarea actelor administrative fiscale;
fntocmirea borderourilor de debitare/scidere;

Operarea in programul informatic a borderourilor in cazul contribuabililor;

Emite decizie de impunere §i dispozitie de masuri ca urmare a Raportul de inspectie, anexe;
Arhivarea dosarului inspectiei fiscale;

Formularea unui punct de vedere cu privire la contestatiile depuse de citre contribuabil
impotriva actelor administrativ fiscale;

" _Suspendarea inspectiei fiscale; D T
= Intocmire note de plati pentru contribuabili; / N
= fntocmire dosar de radiere. / /\ S \

/
(9) Atributiile personalului care desfisoard activititi legate de amenzi sur(\ unnév{‘:arele ; ‘
* fnregistrare procese-verbale amenzi in registrul de amenzi; \ / /
» Vizualizare program pentru verificare procese-verbale achitate; \
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= Verificare legalitate procese-verbale amenzi;

« [nregistrare procese-verbale amenzi in baza de date;

= Activititi de corespondenta: adresa de inaintare, de confirmare a preludrii debitului, de restituire
procese-verbale amenzi neconforme;

» Scanare procese-verbale amenzi gi la cererea solicitantilor inménarea unei copii dupa acestea;

= Indosariere procese-verbale amenzi achitate i neachitate;

= Face cercetdiri prin mijloace proprii pentru identificarea sediului sau domiciliului debitorului;

= Confirma in termenul legal primirea tiflurilor executorii §i respectiv preluarea debitelor trimise
de alte organe de executare;

« Trimite dosarul de executare si debitul creat la organul de executare siliti din raza teritoriald
unde si-a mutat domiciliul sau sediul debitorul, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

« intocmeste referatul necesar in vederea intocmirii formelor de scidere din baza de date a
amenzilor in cazul debitorilor decedati i a celor care fac dovada platii in alti localitate, scideri
stabilite de instanta de judecat prin sentinte definitive si irevocabile;

= Desfigoarii activititi de arhivi (indosariere §i ciutare procese-verbale de constatare amenzi,
xerocopii dupi procesele-verbale de amenzi in vederea transferului in alta localitate a procesului-
verbal de amendi, transferul procesului-verbal de amendd la judecatoriile solicitante i pe raza
ciiruia domiciliazi contravenientul, transferul procesului-verbal de amenda la organele de cercetare
penala);

= intocmeste procesul-verbal de constatare a indeplinirii termenului de prescripiie a dreptului de a
cere executare silith;

= Deplasarea pe teren, in zona repartizats si culegerea de informafii corecte i complete despre
situatia contribuabilului;

« Pntocmeste dosare de insolvabilitate pentru debitorii care nu au bunuri urmaribile sau nu este
gisit la fostul domiciliu sau la alt domiciliu, dupd ce s-au epuizat toate procedurile de urmarire, le
supune spre aprobare serviciului juridic contencios,registraturd, arhivi si servicii interne si le
urmareste in continuare conform prevederilor legale;

= Verifics, daci este cazul, odati pe an, daci debitorul insolvabil a dobandit alte bunuri ce pot fi
executate silit;

= inainteazi serviciului juridic contencios,registraturd, arhivd §i servicii interne documentele
solicitate de instanta de judecatd pentru procesele in curs in care Primaria Municipiului Caldragi este
in proces in ceea ce priveste contestafia la executare a procesului-verbal de amenzi, ce privesc
transferul amenzilor in munci in folosul comunitaii conform prevederilor legale;

* Primeste de la serviciului juridic contencios,registraturd, arhiva si servicii interne hotarérile
definitive §i irevocabile ale instanfelor judecitoresti in ceea priveste amenzi persoane fizice gi
juridice, cu rezolutie de aplicare;

= Transmite procesele de contraventie la Judecatoria unde are domiciliul contravenientul in
vederea transformirii amenzii in prestarea de activititi in folosul comunitd{ii, in cazul in care
creania nu poate sa se incaseze,

« Realizeazi i alte sarcini in ceea ce priveste impunerea persoanelor fizice si juridice repartizate
de seful ierarhic.

71




Articolul 52 DIRECTIA TEHNICA

(1) Atributiile Serviciului Transport Public Local. Gospodirire Comunald si Protectia

Mediului

Atributiile Compartimentului Transport Public Local sunt urmétoarele:

= Auforizeaza executarea serviciilor de transport pentru urmditoarele categorii: transport public
local de persoane, transport public local de marfuri in regim contractual si in regim de taxi,
transport public local de mérfuri cu tractoare cu remorci, transport public local efectuat cu vehicule
speciale destinate serviciilor funerare;

« Pntocmeste caiete de sarcini i contracte de atribuire pentru toate serviciile de transport
enumerate mai sus;

» Propune tariful pentru fiecare tip de taxi §i este supus aprobdrii consiliului Jocal;

= Impreund cu organele abilitate, efectueazi controlul privind legalitatea transportului in regim de
taxi;

« Gestioneaza activitatea de inregistrare a urmdtoarelor categorii de vehicule: tractoare agricole,
utilaje de constructii, mopede, eic.;

= FElibercazii legitimatii speciale de ,LIBERA TRECERE” pentru autovehicule ce depigesc
masa/dimensiunile de gabarit maxime admise pe strizile Municipiului Calaragi;

= Urmireste modul de respectare i indeplinire a obligatiilor contractuale asumate de operatorii de
transport autorizati, care fac referire la componenta tehnicé;

= Stabileste programele de circulatie ale mijloacelor de transport in comun, tindnd seama de
propunerile persoanelor fizice sau juridice si avand in vedere asigurarea satisfacerii fluxurilor de
calitori pe toatd durata zilei;

= Monitorizeazi §i controleaza activitatea operatorilor de transport special local de cilatori;

= Particip la deszipezirea arterelor de circulatie a mijloacelor de transport in comun;

= Ia misuri necesare pentru extinderea, dezvoltarea 3i modernizarea transportului local de calitori;
= Controleazi activitatea operatorilor de transport cu privire la calitatea serviciului de transport
public local de cilatori prestat §i la respectarea de cétre acestia a prevederilor caictelor de sarcini;

= Asigur urmirirea in trafic a modului cum mijloacele de transport executi serviciul respectiv;

= Urmdreste indeplinirea conditiilor de protectia mediului, de igienizare a mijloacelor de transport
si a statiilor de imbarcare/debarcare a célitorilor,

= Aduce la cunogtingi beneficiarilor de transport local (cAlitori) Hotérérile Consiliului Local,;

= Tine evidenta contestatiilor si sesizirilor cetifenilor legate de modul de efectuare a transportului
local, in cazurile justificate propune modificarea hotérérilor;

= Elibereazi legitimatii de parcare pentru persoanele cu dizabilitati;

= Urmireste indeplinirea indicatorilor de performanti de clitre operatorii de transport local,
indicatori ce se regisesc in caietul de sarcini al contractului de concesiune;

= Asigurii crearea unui sistem relational cu operatorii de transport, calatorii, alte institutii ale
statului;

« intocmeste documentatiile solicitate de Consiliul Local privitoare la transportul local;

= Propune strategia de dezvoltare a transportului public local de célatori in concordanti cu
strategia si directiile de dezvoltare stabilite de Consiliul Local;

« Propune studii de fezabilitate privind reabilitarea, modernizarea sau extinderea transportului
local si a infrastructurii aferente;

= Urmireste gestionarea transportului local de cilitori pe criterii de competitivitate gi eficientd

manageriali;

« Ridici autovehiculele fara stipan sau abandonate pe domeniul public; //fr:‘\" R

= Valorifici autovehiculele ridicate de pe domeniul public si care nu ay/f‘cm Favend'ég,l‘é*\ de
proprietari in termenul legal; // / ~ 1

= Primeste in custodie si transmiterea spre valorificare citre Directia de J'f(nante, Avatelajelor Hi
confiscate de politia rutiers; -\\

= Autorizeazi dispecerate taxi;
= Gestioneazi locurile de parcare existente si a celor ce se vor realiza.
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Atributiile Compartimentului Monitorizare Servicii Comunitare de Utilitati Publice (U.L.M.)

sunt urmétoarele:

» Monitorizare contracte operatori servicii publice concesionate;

» Urmirirea pliitilor redeventei de citre operatorii de servicii publice concesionate;

= Fmiterea de notificiiri si somatii in vederea incheierii de contracte de persoane fizice/juridice cu

operatorul autorizat de servicii publice concesionate;

s Urmareste aplicarea strategiilor locale pentru accelerarea dezvoltdrii servictilor comunitare de

utilititi publice in colaborare cu operatorii existenti privind alimentarea cu apd potabild si

salubrizarea Municipiului Cal#iragi, productia, transportul, distribuia si furnizarea energiei termice

in sistem centralizat, precum si canalizarea si epurarea apelor uzate, colectarea, canalizarea §i

evacuarea apelor pluviale, iluminat public;

= Monitorizeazi rezultatele fiecdrui operator si propune misuri de Imbunatitire a criteriilor de

performanti;

= Urmireste indeplinirea clauzelor la contractele de delegare a gestiunilor serviciilor comunitare

de utilititi publice a Municipiului Calaragi, productia, transportul, distributia §i furnizarea energiei

termice in sistem centralizat, precum si canalizarea si epurarea apelor uzate, colectarea, canalizarea

§i evacuarea apelor pluviale, iluminat public;

= Participa activ la elaborarea $i aprobarea regulamentelor serviciilor publice, a caietelor de sarcini

si a contractelor de furnizare a serviciilor de utilitati publice privind alimentarea cu apa potabila i

salubrizarea Municipiului Cilirasi, productia, transportul, distributia si furnizarea energiei termice

in sistem centralizat, precum §i canalizarea si epurarea apelor uzate, colectarea, canalizarea si

evacuarea apelor pluviale, iluminat public;

= Primeste notificiri ale operatorilor de servicii publice privind alimentarea cu api potabil3 si

salubrizarea Municipiului Cilirasi, productia, transportul, distributia §i furnizarea energiei termice

in sistem centralizat, precum si canalizarea §i epurarea apelor uzate, colectarea, canalizarea si

evacuarea apelor pluviale, iluminat public pentru ajustarea preturilor si tarifelor, analizeazd si

supune aprobarii, in mod motivat, noile prefuri;

= Asisti operatorii de interes local in procesul de accesare a fondurilor pentru investitii;

= Urmiregte modul de colectare a fondului de dezvoltare din structura tarifelor practicate de

operatori pentru prestarea serviciilor publice privind alimentarea cu apd potabild si salubrizarea

municipiului Calirasi, productia, transportul, distributia si furnizarea energiei termice in sistem

centralizat, precum si canalizarca si epurarea apelor uzate, colectarea, canalizarea 5i evacuarea

apelor pluviale, iluminat public, precum si modul de utilizare a acestui fond, fin

dezvoltarea/modemizarea serviciului prestat;

= Pregiteste si trimite rapoarte de activitate ciitre Biroul de monitorizare de la nivel de Institufia

Prefectului;

= Prezintii rapoarte de activitate si le supune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului

Calarasi;

* Participd la ajustarea strategiei locale de dezvoltare economico-sociali, prin consultiri cu

autorititile responsabile;

= Asigurd amplasarea in institutie a celor 3 recipiente de colectare selectivd a degeurilor pe etaje;

= Asigury amplasarea la intrarea in institufic a unui punct de colectare selectivd a degeurilor

destinat vizitatorilor si personalutui propriu;

= Intocmeste impreun cu consilierul de la Compartimentul de protectia mediului planul de mésuri

privind colectarea selectivd a deseurilor din institutie;

= fmpreuna cu conduciitorii institutiilor subordonate, stabileste persoane responsabile cu colectarea

selectivi a degeurilor proprii, la nivelul fiecarei institutii; p TRRs

* Realizeazi programul de instruire a angajatilor institufiei privind/ olectarea Sélectiva a

degeurilor; [ e |

= Intocmeste si afiseazi la punctele de colectare instructiuni de lucru adq/ y

* Asigurd predarea degeurilor colectate selectiv operatorului econgmie 'u..ouza} conffirm

legislatiei specifice in domeniu; \_\ \ - 4 4~
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= Elaboreazi proceduri pentru activititile desfigurate in cadrul compartimentului §i actualizeazi
procedurile ori de céte ori este nevoie in functie de legislatia in vigoare;

» Asiguri indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Priméariei Municipiului Caliragi;
» Rispunde de legalitatea actelor pe care le intocmegte;

* Respectid normele de protectia muncii si P.S.L;

» Executi si alte sarcini stabilite de Primarul Municipiului Caliragi.

Atributiile Compartimentului Gospodirire Comunali si Protectia Mediului sunt urmitoarele:
= Intocmeste referatele de necesitate privind alocarea sumelor necesare in cadrul bugetului de
venituri §i cheltuieli al municipiului, in vederea desfisurdrii activitdfii specifice Serviciului de
Gospodarire Comunali gi protectia mediului;
= Efectueazi documentatia necesarii restituirii garantiei de buni executie la contractele ce au ca
obiect activititile specifice Serviciului;
= Realizeazi propuneri privind prelungirea perioadei de executic a unui contract in derulare ce are
ca obiect activitatea Serviciului;

» Achizitioneazi, monteazi si intretine mijloace — indicatoare de semmalizare rutierd (inclusiv
indicatoare rutiere de intrare in municipiu);

* Realizeazi §i fintretine marcaje rutiere aferente drumurilor publice (in colaborare cu
compartimentul de transport public local);

* Achizitioneazi i monteazi plicute denumire strizi — blocuri, plicute de orientare imobile
reprezentind obiective turistice si de importants locald;

* Raspunde de activitatea de iniretinere a sistemului de iluminat public din municipiu, desfisurata
de citre firma ce are in concesiune iluminatul public ( efectvand verificarea consumului de energie
electrica la iluminatul public);

s Riaspunde de verificarea lucrarilor de intrefinere si reparatie a sistemului de semaforizare din
municipiu;

» Monitorizeazi si confirmi activitdtile de intretinere spafii verzi (taiatul ierbii In parcuri §i zone
verzi, amenajarea spatiilor cu flori, toaletarea/tiiierea pomilor g§i realizarea de tratamente in
aliniamente, varuitul pomilor, salubrizare spatii verzi, etc.);

= Urmdrirea si confirmarea activitafilor cu privire la dezinsectie, deratizare §i dezinfectie din
municipiul Ciliragi;

= Urmirirea §i confirmarea activitafilor privitoare la salubrizarea, dezipezirea ciilor rutiere §i
pietonale din municipiul Calaragi realizati de ctre operatorii de salubrizare, conform contractului
de concesiune (inclusiv monitorizarea platformelor de gunoi din oras in vederea respectiiri
prevederilor legale existente in acest sens);

= Monitorizarea activitii de vidanjare a apelor pluviale desfasurati de citre operatorul desemnat,
* Achizitionare, intrefinere §i reparatii mobilier stradal;

= Participa la actiuni de contro! si salubrizare cu alte compartimente din aparatul de specialitate §i
institufii publice;

» Coopereazi cu celalalte compartimente ale aparatului de specialitate si servicii publice aflate in
subordinea Consiliului Local, pentru elaborarea strategiei de dezvoltare socio-urband pe raza
orasului, avind [a bazi pricipiul Dezvoltirii Durabile;

= Se documenteazi si realizeazi schimburi de experien{d cu institutii similare sau de profil din
fard;

= Rezolva petitii/cereri specifice domeniului de activitate;

s Rezolvd probleme legate de respectarea legislatiei actuale in domeniul pr(}lcer(’/:w’ediuhu si
colaboreaza in acest scop cu autoritdfile competente pentru protectia mediului;/ ~ \

* Promoveazi o atitudine corespunzitoare a comunitifii in legiturd cu//lmportﬁ,n;a p?m&;l

mediului;
» Solutioneazi sesizirile si reclamatiile avand ca obiect probleme de protec{ﬂQ rrec(m-fun 8i ;,cologl

urban. \F"_J. = //
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(2) Atributiile Serviciului Achizitii, Investitii si I'T

Atributiile Compartimentului Achizitii sunt urmitoarele:
» Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate
la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;
» Elaboreazi documentatia de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care relevi necesitatea gi
oportunitatea achizitiei, in functic de complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in
contextul aplicirii procedurii de atribuire;
« indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de legislatia in
domeniul achizitiilor - Legea 98/2016 Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu completérile
ulterioare, H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificérile §i completirile ulterioare;
= Elaboreazi notele justificative, cu aprobarea conducdtorului institutici si cu avizul serviciului
juridic contencios, registraturs, arhivi si servicii interne;
« Asigur activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea procedurilor de
atribuire, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum gi alte informatii care sd edifice
respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizifii publice;
* Asigura aplicarea §i finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza procesclor verbale si a
raportului procedurii, documente emise de catre comisia de evaluare, prin incheierea contractelor de
achizitie publici;
= Colaboreazi cu serviciile §i compartimentele functionale pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire §i pentru urmdrirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati);
« Urmireste §i asigurd respectarea prevederilor legale, la desfagurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialititii documentelor de licitatie §i a securitatii acestora;
= Asigurd constituirea §i pistrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
= Opercazi modificiri sau completiiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cAnd situatia o
impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil;
= Participd la intocmirea proiectelor de hotirfri ale Consiliului Local Caldrasi pentru
reglementarea activititilor date in competenta compartimentului;
» Participd la initierea dispozitiilor Primarului Municipiului Cilirasi pentru reglementarca
activititilor date in competenia compartimentului;
= Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;
= Respectid Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Caldrasi;
= Asiguri derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
concesiune i achizitia directd a produselor, serviciilor §i lucririlor, finanfate atit din bugetul
propriu ¢t si din fonduri extrabugetare (buget national, Fonduri Europene Nerambursabile, etc.), in
conformitate cu legislatia in materia achizitiilor publice;

Licitatii Publice:
» Intocmeste documentatia de atribuire precizind orice cering3, criteriu, reguld si alte informatii
necesare peniru a asigura ofertantului o informare completa si explicith cu privire la modul de
aplicare a procedurii de atribuire;
* Asigurd transparenta atribuirii contractelor de concesiune/vanzare prin publicarea, in
conformitate cu prevederile legii, a anunfurilor de licitafie $i de atribuire i urmareste respectarea
termenelor de organizare a licitaiilor in concordanti cu prevederile legii; - e

' ' . . . A f ) ¥

= Asigura derularea procedurilor de atribuire in conformitate cu legislatiz/in n&tqna ton
si vénzirii de imobile-terenuri sau constructii; / -
= Reprezentanti ai Compartimentului participi In comisia de desch
pentru concesionarea/vanzarea imobilelor terenuri sau constructii aflate '

Célarast;

*siunilor
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s Informeazd ofertantii despre deciziile referitoare la  atribuirea confractului  de
concesiune/vinzare, anularea procedurii §i eventuala initiere ulterioard a unei noi proceduri de
atribuire (licitatie publici);

» Inregistreazi si solutioneazi corespondenta adresatd Compartimentului Licitatii publice;

= Elaboreaza rapoarte de specialitate in vederea promovirii proiectelor de hotiirri ale Constliului
Local Cilarasi din domeniul séu de activitate;

= Intocmeste referate de specialitate pentru emiterea de dispozitii ale Primarului Municipiului
Cilaragi;

* Asigurd ducerea la indeplinire in termenele stabilite a prevederilor hotdrarilor Consiliului Local
si dispozitiilor Primarului Municipiului Calirasi din domeniul séun de activitate;

» fintocmeste dosarul concesiunii/vanzirii pentru fiecare contract de concesiune/vanzare atribuit, in
conformitate cu legislatia in domeniu;

= Transmite catre serviciul fond funciar, registrul agricol si cadastm relatii publice si minorititi
contractele de concesiune sau vénzare terenuri ce apartin domeniului public sau privat al
municipiutui Calaragi.

Atributiile Compartimentului Investitii sunt urméatoarele:
= Elaboreazd pe baza planurilor de investitii propuse de compartimentele functionale din cadrul
Primériei Municipiului C3larasi si unititile subordonate, proiectul programului anual de investitii
publice al Municipiului Calirasi, urmérind ca in program s# fie cuprinse numai acele obiective de
investitii pentru care sunt asigurate integral surse de finantare prin proiectul de buget muitianual
(conform proiectiei bugetare pentru anul urmitor si a estimédrilor pentru urmétorii 3 ani, in conditiile
legii) si numai dacd, in prealabil, documentatiile tehnico-economice, respectiv notele de
fundamentare privind necesitatea si oportunitatea efectudrii cheltuielilor asimilate investitiilor, au
fost elaborate si aprobate potrivit dispozitiilor legale;

* Supune proiectul programului anual de investitii publice al Municipiului Ciliragi spre aprobare
Primarului Municipiului Cilirasi, care in calitate de ordonator principal de credite are
responsabilitatea intocmirii acestuia, conform legii, i, in colaborare cu Directia Economics,
Tnainteazd programul de investitii publice (pe clasificatia functionald), care se prezintd ca anexa la
bugetul local initial §i, dupa caz, rectificat, spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Calérasi;
* Intocmeste formele necesare, potrivit prevederilor legale, pentru comandarea elabordrii
documentatiilor tehnico-economice;

= fntocmeste temele de proiectare si caietele de sarcini pentru obiectivele noi de investitii, pe baza
planurilor urbanistice aprobate, si a reglementénlor urbanistice;

= Verificd si inainteazd documentatiile tehnico-economice elaborate spre aprobare Consilinlui
Local al Municipiului Cilarasi;

= fntocmeste documentatia necesard, constind in referat de necesitate, noti privind estimarea
valorii contractului de achizifie publicd, caiet de sarcini sau documentatie descriptivd etc., in
vederea organizirii de citre Compartimentul Achizitii a licitatiilor pentru atribuirea contractelor de
achizifii publice;

= Elaboreazi si depune documentatia necesard obtinerii certificatului de urbanism (C.U.), a
acordurilor §i avizelor necesare, precum $i a autorizatiei de construire (A.C.) pentru obiectivele de
investifii supuse regimului de autorizare a constructiilor, urmirind evolutia acestor acte in vederea
demararii lucrérilor de executie;

* Verificd situatiile de lucrdri intocmite de executant §i vizate de dirigintele de santier prin
activitdti de verificare fizici §i valoricd a lucririlor executate si controleazﬁ prm sondaj,
concordanta situatiilor de lucriiri cu stadiile fizice ale lucrérilor executate;

* Verifica lucrérile suplimentare (N.C.S.-urile), /

“0”44/

= Certifica in privina realititii, regularititii si legalitétii;
* Propune misuri de regularizare financiari, oprirea plitilor, retineri sa L*ﬁ;g« pc Iltﬁ'tl e
intarziere, daune etc., in cazul in care se constats abateri de la prevederile @gacniéfe
se dovedesc neconforme cu realitatea sau lucrari de proasta calitate; 1. % e
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» Intocmeste si fine evidenta centralizati, pe fiecare obiectiv de investitii, a documentafiei
prealabile atribuirii contractului de achizitii publice, a contractului incheiat, a documentatiei
specifice de pe parcursul executirii lucrdrilor, a intregii documentatii elaborate cu ocazia efectudrii
receptiilor obiectivelor de investitii, precum si a situatiei privind decontarea fucrérilor, urmérind in
permanenti stadiul fizic al lucririlor, executia lucrdrilor cantitativ gi calitativ §i respectarea
termenelor contractuale;

» Actualizeazi, cu aprobarea primarului in calitate de ordonator principal de credite, valoarea
fiecdrui obiectiv de investitii nou sau in continuare, indiferent de sursele de finantare ori de
competenta de aprobare a acestora, in functie de evolutia indicilor de prefuri, operatiune ce este
supusi controlului financiar preventiv propriu;

* Stabileste, conform Planului Urbanistic General si Zonal, amplasamentele pe care urmeaza si se
realizeze obiectivele de investitii.

Atnbumle Compartimentilui Informatica sunt urméitoarele:

Intretinerea si administrarea aplicatiilor informatice aflate in exploatare;

Verificarea bunei stiri a bazelor de date aflate in administrarea sa;

Semnalarea oricaror defectiuni gi luarea de masuri imediate;

Executarea analizelor de sistem in cadrul temelor de proiect aflate in lucru;

Propunerea bugetelor in vederea achizitionrii produselor informatice;

Configurarea si intretinerea in mod corespunzitor a tehnicii de calcul;

Administrarea rejelei de date;

Planificarea, crearea gi mentinerea conturilor de wutilizator si grupurilor de utilizatori pentru ca
fiecare utilizator s& se poatd conecta la refea si si acceseze resursele retelei la care are dreptul;

* Reglementarea, inclusiv prin interzicerea temporard sau permanents, accesul in refeaua internd a
primiriei a utilizatorilor prin misurile previzute in regulamentul de utilizare a sistemului
informatic;

= Stabilirea configuratiilor conturilor de utilizatori, parolele, directoarele gi drepturile de acces in
retea la nivel individual;

= Stabilirea misurilor necesare si solutiile legale pentru buna administrare §i utilizare a sistemului
informatic;

* Setarea copiatoarelor de refea §i rezolvarea problemelor comune, astfel incit utilizatorii sa se
poati conecta §i si poati utiliza resursele ugor;

= Planificarea, implementarea si propunerea politicii de protejare a datelor i de folosire in comun
a resurselor incluzind foldere, fisiere si imprimante;

= Monitorizarea evenimentelor de pe refea si a resurselor, solutionarea conflictelor;

= Alocarea spatiului pentru crearca, modificarea, expandarea §i tehnicile de protejare a bazelor de
date din Server;

= Vizualizarea informatiilor despre device-uri §i bazele de date din Server;

= Asigurarea securititii si confidentialitafii informatiei ce face obiectul muncii sale, conform
sarcinilor de serviciu;

= Centralizarea si rezolvarea problemelor legate de service-ul la echipamente;

* Elaborarea planului de dezvoltare in domeniul informaticii;

» Acordarea de suport tehnic angajatilor Primériei in utilizarea produselor software existente;

= Realizarea si implementarea unui plan de back-up al bazelor de date/aplicatiilor/figierelor si
asigurarea efectudrii salvarilor (backup-ului) conform planului stabilit;

= [ntrefinerea si actualizarea paginii de web a Primariei Municipiului Calaragi; ==

= Controlarea activititii de mentinere a echipamentelor informatice in stare d mgﬁoﬁa:qi,

= Participarea in comisiile de licitatii orgamzatc pentru achizitiile de
consumabile si servicii necesare realizdrii si mentenaniei sistemului (nform
Municipiulwi Cil3rasi; FEfsai
. Particlparea la  receptionarea  echipamentelor, oftware—ului\\ c g CLTDSL/ITI&'blle or
achizifionate si contrasemneaz3 atét referatele de necesitate cét gi procesele V&ﬁﬂgﬁfﬁg@ﬁ@‘ //
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» Monitorizarea realizirii activitijilor in conformitate cu Strategia Guvernului privind
informatizarea administratiei publice aprobati prin H.G.R. nr. 1007/2001 si implementarea
procedurilor privind Sistemul Electronic Naional conform prevederilor Legii or. 161/2003, cu

modificirile ulterioare.

CAPITOLUL VI
EVIDENTA, PASTRAREA SI UTILIZAREA STAMPILELOR
iN CADRUL INSTITUTIEI

Articolul 53 Stampilele cu denumirea in clar a institutiei si cele pentru numirul de inregistrare se
folosesc de citre personalul din cadrul Compartimentului Registraturd, Arhiva si Servicii Interne,
care potrivit atributiilor are dreptul de folosire a acestora.

Articolul 54 (1) Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc §i se aplica pe
documente numai de citre personalul care are in atributii dreptul de folosire al acestora.

(2) Conducatorii compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei care solicitd confectionarea
unei stampile, vor stabili prin fisa de post, sarcini de serviciu persoanelor care utilizeazi si péstreaza
stampila. Totodat, vor respecta categoriile de documente pe care se aplica stampila.

(3) Solicitérile de confectionare a gtampilelor 5i a parafelor de diferite dimensiuni se vor face de
céitre sefii structurilor funcfionale, vor fi aprobate de cétre Primarul Municipiului Calarasi si se vor
inainta compartimentului financiar contabil, administrativ care va intreprinde demersurile necesare
procurarii acestora.

Articolul 55 (1) Pastrarea stampilelor se face de persoanele care le au in primire, in fisete/dulapuri
incuiate, fiind direct rispunzitori de gestionarea acestora.

(2) In cazul pierderii sau sustragerii stampilei sau a parafei de diferite dimensiuni, persoanele
responsabile pentru pistrarea acestora au obligafia de a ingtiinfa, in scris, imediat conducerea
institutiei prin incheierea unui proces-verbal in care se consemneaza cele constatate.

Articolul 56 Scoaterea din uz a stampilelor si a parafelor de diferite dimensiuni se face in caz de
uzurd, la modificarea textului din cauza schimbarilor survenite, in cazul incetérii activititii,
pierderii, sustragerii sau deteriordrii acestora.
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CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Articolul 57 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor functionale din structura organizatoric3 a aparatului de specialitate
al Primarului Municipiului Cilaragi care rispund de necesitatea, oportunitatea i legalitatea
atributiilor prevazute.
Articolul 58 Toate compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a colabora in vederea
solufiondirii comune a problemelor curente ale municipalitatii i ale cetifenilor conform prevederilor
legale in vigoare,
Articolul 59 Regulamentul de Organizare §i Funcfionare se modificd si completeazi, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia.
Articolul 60 Prezentul Regulament de Organizare gi Funclionare se va actualiza ca urmare a
modificirii organigramei, ori de cite ori intervin alte modificari, obligativitatea actualizirii
revenind fiecdrei structuri functionale in parte, care va aduce la cunosting? serviciul resurse umane
salarizare integritate i mentenantdi modific#rile intervenite.
Articolul 61 Structurile functionale din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Célérasi
au obligatia de a comunica serviciului resurse umane salarizare integritate 5i mentenan{d orice
modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a
legislatiei apdrute ulterior aprobirii prezentului regulament, precum si apliciirii, conform legii, a
hotirérilor Consiliului Local i dispozifiilor Primarulut.
Articolul 62 Modificirile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorici se
aprobi prin figa postului personalului acestora.
Articolul 63 (1) Toate compartimentele aparatului de specialitate sunt obligate ca in termen de 3
zile de la data solicitarii si pund la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica
informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atribugiilor previzute in prezentul Regulament.
(2)Este interzisi redirectionarea citre alte servicii/compartimente a documentelor primite inifial cu
rezolutie spre solufionare.
(3)n acest caz, este permisé doar solicitarea unor informatii suplimentare din cadrul altor
servicii/compartimente in scopul solufiondrii documentelor primite imifial cu rezolufie spre
rezolvare. Aceastd corespondenti interni se va realiza, de asemenea, prin intermediul registraturii.
Articolul 64 Toate compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a pune la dispozifia
Directiei Programe si Dezvoltare Locald, Compartimentului Relatii Publice §i Minoritati si
Cabinetului Primarului in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de
activitate.
Articolul 65 (1) Personalul cu functie de conducere/coordonare si personalul de execujie au
obligatia de a pune la dispozifia compartimentuiui informatica in vederea publicirii pe site-ul
institutiei a informatiitor din domeniul de competentid al directiei/serviciului/compartimentului/
(dupi caz) a materialelor necesare a fi aduse la cunogtinta publicului, in conformitate cu prevederile
legale.
(2) Documentele trebuie furnizate compartimentului informatic in format editabil (word, excel),
conform prevederilor legale existente in acest sens sau electronic needitabil (Portable Document
Format - .pdf), pentru celelalte documente, §i de mici dimensiuni, cu cel putin 3 zile lucritoare
naintea datei publicirii pe website.
(3) Personalul cu functie de conducere/coordonare si personalul de executie sunt direct
rispunziitori pentru acuratetea i corectitudinea confinutului documentelor/materialelor ¢¢ au fost
furnizate in format electronic in vederea postirii lor pe website-ul institufiei. /,//’
Articolul 66 Compartlmentele aparatului de specialitate au obligatia de 2 qrg\ aiza, \_ﬁa t§
programe de audiente §i de lucru cu persoane fizice §i juridice. ,f 1%
Articolul 67 Personalul cu funcne de conducere/coordonare §i personalul| e exen;f.xtte stuit dlreq
rispunzitori de buna organizare si desfagurare a activititii de primire, ev ,%n{lere L§1 :;‘zhlvare
<
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petijiilor ce le sunt adresate, precum si de legalitatea solutiilor i comunicarea acestora in termenul
legal.

Articolul 68 Acestia au obligaia s& comunice petitionarului, de reguld, daca legea nu prevede alte
termene, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia
este favorabild sau nefavorabila. Responsabilitatea respectiirii termenului de réspuns revine exclusiv
compartimentelor functionale carora le sunt adresate solicitdrile.

Articolul 69 Dupd rezolvarea unei petitii, document, la nivelul structurii emitente, actele se
claseazi in dosare, pe probleme si se pistreazii pana la predarea la arhiva.

Articolul 70 Orice document care se infocmegte trebuie realizat in cel putin 2 exemplare originale,
un exemplar la petent i un exemplar riméne la compartimentul de specialitate.

Articolul 71 Expedierea actelor ce constituie rispuns la un document primit anterior, se face tot
prin registratura institutiei, cu acelasi numdr cu care a fost inregistrat actul la intrare.

Articolul 72 Aparatul de specialitate al Primarului asigurd masurile necesare in domeniul prevenirii
apiririi impotriva incendiilor la sediile institutiei, conform prevederilor legale in vigoare.

Articolul 73 Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru péstrarea
integritdfii patrimoniului institutiei §i a dotiirilor, luand masuri de reducere la minimum a
cheltuielilor materiale.

Articolul 74 La nivelul institutiei, prin act administrativ, Dispozitia Primarului, este aprobat
Regulamentul Intern al salariatilor, functionari publici si personal contractual.

Articolul 75 La nivelul institutiei, prin act administrativ, Dispozitia Primarului, este aprobat Codul
de conduita al salariatilor, functionari publici si personal contractual.

Articolul 76 Incilcarea dispozitiilor Regulamentului Intem §i a Codului de conduitd, atrage
rispunderea disciplinard a functionarilor pubiici si a personalului contractual, in conditiile legii.
Articolul 77 (1) Salariatii previzuji de Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiinjarea, organizarea $i fumctionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentry
modificarea si completarea altor acte pormative au obligatia si depuni sau si actualizeze
declaratiile de avere si declaratiile de interese anual, cel mai tarziu la data de 15 junie.

(2) Declaratiile de avere se intocmesc dupd cum urmeazi: pentru anul fiscal anterior incheiat la 31
decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declardrii pentru celelalte capitole din
declaratie, potrivit anexei nr. 1 la Legea nr. 176/2010. Persoanele suspendate din exercifiul funciiei -
sau al demnititii publice pentru o perioadd ce acoperd integral un an fiscal vor actualiza declaratiile
in termen de 30 de zile de ta data incetfrii suspendérii.

(3) In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetlirii activitifil,
persoancle previzute de Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind Infiinarea,
organizarea §i functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, au obligatia si depuna noi declarafii de avere si declaratii de
interese.

Articolul 78 in temeiul Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu
modificirile si completétile ulterioare, tofi salariatii au dreptul la protectia avertizorilor in interes
public.

Articolul 79 Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneazi
conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si a Legii nr. 53/2003
republicati — Codul Muncii, cu modificrile si completirile ulterioare.
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