Anexala H.C.L nr JOF | 07 08.2015
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL
APARATULUI SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI CALAFAT
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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - (1) Municipiul Calafat este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica, care detine un patrimoniu si are
initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale.

(2) Administratia publica a municipiului Calafat se intemeiaza pe principiile descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii
serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

(3) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul municipiului sunt Consiliul Local al
Municipiului Calafat , ca autoritate deliberativa si primarul municipiului Calafat ca autoritate executiva, alesi conform legii.

(4) Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si rezolva treburile publice din municipiu,
in conditiile prevazute de lege.

(5) Primaria Municipiului Calafat este o structura functionala, cu activitate permanenta, constituita din primar, viceprimar,
secretarul municipiului, impreuna cu aparatul de specialitate al primarului municipiului Calafat , a carei misiune principala este
de a aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

(6) Primarul coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local.

Art. 2 (1)Aparatul de specialitate al primarului  este structura de lucru pe care o conduce acesta si care asigura punerea in
aplicare a activitatilor date in competenta primarului prin acte normative si hotarari ale consiliului local .

(2) 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.

(3) Aparatul de specialitate isi desfasoara activitatea in baza prevederilor prezentului regulament si in baza
prevederilor legale in vigoare.

(4) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului cuprinde, in functie de volumul, complexitatea si
specificul activitatii, urmatoarele tipuri de structuri functionale:

a) directie;

b) serviciu,

C) birou;

d) compartiment independent .

(5) Prin directie, in intelesul prezentului regulament, se intelege o structura organizatorica functionala, constituita din
mai multe compartimente de specialitate grupate dupa specificul unei activitati.

(6) Prin compartiment de specialitate, in intelesul prezentului regulament, se intelege o structura organizatorica,
functionala, organizat ca serviciu, birou sau compartiment independent , ale carui atributii sunt indeplinite de catre personalul
de specialitate incadrat in acesta.

Art. 3 (1) Primarul este seful administratiei publice locale si raspunde de buna organizare a compartimentelor de specialitate
din aparatul de specialitate . Primarul reprezinta municipiul in relatiile cu celelalte autoritati publice.cu personae fizice si juridice
din tara si din strainate, precum si in justitie.

Art. 4 Recrutarea , numirea si eliberarea din functie a functionarilor din cadrul aparatului de specialitate se face in conditiile
legii , de catre primar . Personalul din cadrul aparatului de specialitate isi desfasoara activitatea 'sub protectia acordata de
Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata , cu modificarile si completarile ulterioare ,dupa cum
acestia sunt functionari publici, si Legea nr. 53/2003 . republicata . Codul muncii,dupa cum acestia sunt personal contractual
precum si a altor acte normative in vigoare .

Art. 5 (1) Functionarii publici si functionarii contractuali care isi desfasoara activitatea in cadrul aparatului aparatului de
specialitate ,sunt obligati ,pe langa obligatiile ce le au prin prisma functiei corepunzatoare postului la urmatoarele:

-Sa completeze si sa semneze declaratia de avere in conformitate cu prevederile legale :

-sa pastreze secretul de serviciu in exercitarea atributiilor de seviciu sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice ;

-sa nu accepte direct sau indirect daruri sau alte avantaje in legatura cu indeplinirea atributiilor de serviciu :

-sa indeplineasca cu profesionalism ,calitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina
de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii instituitiei in care isi desfasoara activitatea ;

-sa-si perfectioneze in permanenta pregatirea profesionala:

-sa dea dovada de disciplina atat in relatiile cu cetatenii , cat si in cadrul institutiei ;

-sa fie calm ,politicos si respectuos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul ;

-sa manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetateanul :

-sa foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical ;

-sa nu primeasca direct de la petitionar petitia , in vederea rezolvarii . fara sa fie inregistrata si fara sa fie repartizata
de conducatorul ierarhic ;

-sa formuleze raspunsuri legale , complete si corecte , si sa se asigure ca acestea sunt intelese de cetatean la
petitiile acestuia si primite spre solutionare |, in termenul stipulat de legislatia in vigoare ;

-sa se ingrijeasca de expedierea raspunsurilor ;

-sa claseze petitiile pentru al caror continut s-a formulat deja un raspuns urmare a unei petitii anterioare :

-sa intrerupa activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de catre cetatean a unui limbaj trivial , a formularii de
amenintari la adresa sa ori a utilizarii de catre cetatean a violentei verbale ffizice :

-sa asigure conservarea si pastrarea in bune conditii a documentelor pe care le primesc si pe care le produc , dupa ce
acestea sunt inregistrate si sunt semnate de catre conducatorii institutiei:

-sa comunice din oficiu, atunci cand sunt imputerniciti sa constatate si sa aplice sanctiuni sau numai sa propuna
aplicarea sanctiuinii , la biroul impozite si taxe din cadrul aparatului de specialitate al primarului , procesele verbale de
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Constatare acontraventiilor si de aplicare a sanctiunii, neatacate cu plangere in termenul legal, in termen de 30 de zile de la
data expirarii acestui termen;
: -8a co;puy}_ice din proprie Iinitiati\{a compartimentului juridic procesele verbale de constatare a contraventiilor si de
aplicare a sancnur_m pe care le-au intocmit say pentru care au propus aplicarea sanctiunii si care sunt atacate cu plangere in
termenul legal; '
~88 cunoasca si sa aplice intocmai .prevederile prezentului regulament in partile ce-I privesc .
A2 Funct‘iqna.rii publici si functionarii contractuali sunt obligati sa respecte prevederile Codului de conduita al
functionarilor publici si Codul de conduita al personalului contractual |, precum si oricare alte reglementari care privesc

similare de specialitate ale Consiliului judetean Dolj si cu serviciile deconcentrate din judet , dupé caz .

(2) Fisele de post se vor intocmi cu respectarea prevederilor prezentului regulament si al sarcinilor care reies din
actele normative in vigoare si aplicabile functionarilor din cadrul aparatului de specialitate . A
Art. 7 Legatura dintre Primar si compartimentele functionale ale aparatului de specialitate precum si dintre acestea se
realizeza prin sefii acestora sau direct , dupé caz .

Art. 8 Compartimentele functionale ale aparatului de specialitate sprijina activitatea societatilor comerciale , institutiilor publice
bugetare si extrabugetare din subordinea Consiliului local , sau de interes local , dupa caz, in vederea rezolvarii operative si
oportune a sarcinilor ce le revin.

Art. 9 In probleme de Specialitate,compartimentele din componenta aparatului de specialitate intocmesc rapoarte de
specialitate la proiectele de hotarari initiate de catre primar sau consilieri , precum si expunerii de motive,referate pe care le
prezinta primarului , viceprimarului sau secretarului » dupé caz , care le coordoneaza activitatea in vederea avizarii si
parcurgerii procedurii pentru emiterea/adoptarea actului administrativ corespunzator,

Art. 10 Compartimentele aparatului de specialitate raspund in fata primarului de aplicarea stricta a prevederilor cuprinse in
hotararile consiliului local, dispozitiile primarului.Documentele care sunt solicitate de catre consilieri in vederea informarii pot fi
Puse la dispozitia acestora ,daca nu constituie secrete de serviciu , iar pentru alte organe interesate in consultarea unor
documente ,aceasta devine posibila cu aprobarea prealabila a primarului sau viceprimarului » CU exceptia cazurilor prevazute
de lege cand acestea vor fi puse in mod obligatoriu la dispozitie.

Art. 11 Compartimentele aparatului de specialitate sunt subordonate primarului ,fiind conduse de acesta prin viceprimar |,
secretar si sefi de compartimente sau in mod direct .

Art. 12 Actele care se elibereaza de Primaria Municipiului Calafat , vor fi semnate de regula de catre primar sau inlocuitorul
acestuia , contrasemnate de seful compartimentului de la care provine si de cel , sau cel care |-g intocmit , acesta din urma
raspunzand in totalitate pentru veridicitatea datelor cuprinse in actul eliberat.

Corespondenta si actele adresate autoritatilor publice judetene,autoritatilor publice locale,institutiilor si agentilor
economici de interes local si judetean referitoare la probleme care privesc activitatea serviciilor publice locale,va fi semnata de
primar,ori dupa caz,de viceprimar sau secretarul municipiului si functionarul care I-a intocmit, cand acesta , de asemenea i
raspunde de veridicitatea informatiilor cuprinse in corespondenta , aceeasi procedura se va aplica si corespondentei adresata
membrilor comunitatii locale.

Redactarealintocmirea avizelor , certificatelor , autorizatiilor » contractelor , indiferent care este obiectul acestora ,
sau a oricarui alt inscris si pe care trebuie sa-| prezinte spre semnare sefilor ierarhici , se realizeaza de catre functionarii
publici sau contractuali numai dupa ce acestia au efectuat verificarile Nucrarile necesare prin care se constata temeinicia si

Art. 13 Aparatul de specialitate al Primarului este organizat si functioneaza potrivit prevederilor hotararii consiliului local de
aprobare a organigramei si statului de functii publice si functii contractuale Organizarea si functionarea aparatului de
specialitate pot fi modificate numai prin hotarare a Consiliului local .

Art. 14 Conducatorii compartimentelor aparatului de specialitate organizeaza activitatea si urmaresc indeplinirea sarcinilor de
catre personalul din subordine,indiferent ca acesta are statut de functionar public sau contractual, sens in care indeplinesc
urmatoarele atributii;

-poate primi corespondenta specifica compartimentului pe care il coordoneaza si primeste , de asemenea ,
corespondenta repartizata compartimentului de catre conducerea primariei si o distribuie personalului din subordine:

-urmareste respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei;

-informeaza de cate ori este nevoie conducerea primariei asupra activitatii desfasurata in cadrul compartimentului |
precum si despre probleme din activitatea primariei,institutiilor si agentilor economici de interes local;

-participa obligatoriu la sedintele consiliului in care sunt interesatj | dupa ce in prealabil au depus diligente pentru
aflarea datei de tinere a sedintei de consiliu local;

-asigura cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, utilizarea deplina a timpului
de lucru,cresterea aportului fiecarui angajat la rezolvarea cu competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform
fisei postului in raport cu pregatirea,experienta si functia ocupata;

-intocmeste si supune aprobarii rapoartele de evaluare anuala asupra activitatii fiecarei functionar din subordine;

-asigura concursul necesar , daca e cazul » pentru rezolvarea in termen si respecatarea legislatiei in vigoare a

cererilor , sesizarilor si scrisorilor cetatenilor: _
-realizeaza colaborarea si conlucrarea pentru eolution-ma_ unor probleme complexe cu toate compartimentele de
specialitate,inclusiv a materialelor care se prezinta spre analiza comisiilor de specialitate ale Consiliului local:

-urmareste intocmirea fisei fiecarui post . pentru personalul din subordine; ) . )
-participa la asigurarea abonamentalor de specialitate , realizarea colectiilor de acte normative ,precum si urmarirea

aplicarii dispozitiilor legale de catre personalul din subordine; _
-indeplineste orice alte sarcini dispuse de catre conducerea primariei : _ _

Art. 15 Conducatorii directi ai compartimentelor raspund de intreaga activitate care le-a fost repartizata spre coo;donarg in

conformitate cu prezentul regulament,inlocuitorii de drept vor fi stabiliti sau prin fisa postului sau prin dispozitia primarului i

raspund in ordine ierarhica fata de primar,viceprimar sau secretar,dupa caz.

Ar. 16 Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate va fi stabilit prin dispezitie a primarului. o _
Art. 17 Personalul Primariei raspunde ,dupa caz,material,civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea

atributiilor ce le revin.
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Art.18 Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul
regulament,in raport de sarcinile care vor rezulta din noi prevederi legale sau stari de fapt .

CAPITOLUL 1.
PRIMAR,VICEPRIMAR SECRETAR

Art. 19 (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica .

(2) Primarul indeplineste orice alte atributii stabilite prin legi,ordonante ale guvernului hotarari ale Guvernului, alte acte
normative sau hotarari ale Consiliului local.
Art. 20 Viceprimarul municipiului este subordonat primarului si-l poate inlocui pe acesta in caz de indisponibilitate. Viceprimarul
contribuie la executarea hotararilor Consiliului local si a celorlate sarcini ce reies din actele normative in vigoare in colaborare
cu primarul ,
Art. 21 Viceprimarul indeplineste ca atributii specifice urmatoarele: -

-coordoneaza activitatea de orientare generala privind organizarea si dezvoltarea urbanistica a municipiului si
amenajarea teritoriului , asigurand efectuarea propunerilor pentri adoptarea actelor administrative corespunzatoare ;

-urmareste realizarea noilor obiective de investitii;

-coordoneaza activitatea de conservare,restaurare si revitalizare a monumentelor istorice:

-urmareste realizarea stadiului fizic in conformitate cu fondurile locale la investitiile finantate partial sau integral de la
buget , precum si a proiectelor in conformitate cu avizele si acordurile obtinute pentru investitile de la buget.

-supravegheaza activitatea de extindere a retelelor de apa-canal , gaze , dupa caz si cand e cazul conform
documentatiilor aprobate ;

-ia masuri pentru asigurarea furnizarii catre populatie , institutii publice si agenti economici a apei potabile ;

-coordoneaza activitatea de reparatii a strazilor si urmareste receptia lucrarilor executate:

Viceprimarul coordoneaza activitatea directiei servicii de utilitate publica, compartimentul achizitii publice si
compartimentul biblioteca.
Art. 22 Secretarul municipiului indeplineste atributiile prevazute de Legea nr.215/2001 , privind administratia publica locala
Jrepublicata , cu modificarile si completarile ulterioare.

Secretarul municipiului coordoneaza activitatea compartimentelor : cadastru , registru agricol ; protectie sociala |
autoritate tutelara , administratie publica transporturi ; juridic ; arhiva si serviciu public local comunitar de evidenta .

Indeplineste si alte atributii prevazute in legi,ordonante sau hotarari de Guvern,hotarari ale Consiliuluj local sau sarcini
primite de la primar | ‘

CAPITOLUL 1l
COMPARTIMENTELE APARATULUI DE SPECIALITATE

Sectiunea a |-a
Compartimentul protectia si inspectia muncii

Art. 23. Compartimentul protectia si inspectia muncii este coordonat de catre primar si se subordoneaza in mod nemijlocit
acestuia .

Art. 24 (1) Potrivit Legii 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, angajatorul are obligatia de a asigura securitatea si
sanatatea lucratorilor in toate aspectele legate de munca.

(2) Atributiile pe care le exercita compartimentul sunt urmatoarele :

-sa asigure instruirea si informarea personalului in probleme de protectia muncii, atat prin cele trei forme de instructie
(instructiv general, la locul de munca si periodic ), cat si prin cursuri de perfectionare organizate in colaborare cu institutii
abilitate ; evalueaza cunostintele dobandite in procesul de instruire prin examene, teste, probe practice, etc.;

-controleaza la toate locurile de munca aplicarea cu strictete a normelor privind protectia muncii;

-intocmeste impreuna cu celelalte compartimente functionale din unitate proiectul de masuri si propuneri privind
fonaurile necesare pentru protectia muncii;

-analizeaza evolutia si cauzele accidentelor de munca si ale imbolnavirilor profesionale;

-informeza operativ conducerea unitatii asupra accidentelor de munca colective, mortale sau cu invaliditate , precum si
Inspectoratul Teritorial dee Munca Dolj ;

- asigura evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala la locurile de munca, precum si reevaluareae
riscurilor ori de cate ori sunt modificate conditiile de munca si propune masurile de prevenire corespunzatoare, ce vor alcatui
programul anual de protectie a muncii. evaluarea riscurilor presupune identificarea factorilor de risc de accidentare si
imbolnavire profesionala si stabilirea nivelului de risc pe loc de munca si unitate;

- elaboreaza instructiuni proprii de securitate si sanatate in munca pentru toate locurile de munca din institutie;

-elaboreaza lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie si de lucru , cand e cazul , participa
la receptia mijloacelor de protectie colectiva si a echipamentelor tehnice inainte de punerea lor in functiune;

-participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

-colaboreaza cu medicul de medicina muncii pentru efectuarea controlului medical periodic si pentru identificarea
factorilor de risc din institutia Primariei si propune masuri corespunzatoare;

-colaboreaza cu medicul de medicina muncii pentru fundamentarea planului de prevenire si protectie;

-colaboreaza cu reprezentantii angajatilor si ai sindicatelor pentru imbunatatirea conditiilor de munca.

- indeplineste alte atributii stabilite de consiliul local, primar,secretar .

Sectiunea a |l-a
Compartimentul protectie civila

Art. 25 Compartimentul protectie civild este coordonat de catre primarul municipiului si se subordoneaza in mod nemijlocit
acestuia.
Art. 26 Atributiunile principale ale compartimentului protectie civila sunt urmatoarele :

-exercita controlul aplicarii prevederilor legale privind protectia civila pe plan local,
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-elaboreaza proiectul Planului pentru prevenirea si gestionarea sifuatiilor de urgenta;
4§ -0rganizeaza, coordoneaza si indruma activitatea de pregatire pe linie de protectie civila in municipiul Calafat sj

intocmeste planurile operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

-executa exercitii, aplicatii si activitati de pregatire privind protectia civila;

-asigura entinerea in stare de functionare a punctului de comanda;

-urmareste modul de intretinere a spatiilor de adapostire colectiva de catre administratorii acestora:

-asigura alarmarea, protectia si pregatirea populatiei pentru situatiile de protectie civila;
: 1 -urmareste aplicarea actelor normative in acest domeniu, inclusiv a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului; '

-asigura evaluarea si centralizarea datelor privind solicitarile de ajutoare si de despagubiri in cazul situatiilor de
protectie civila;

-Propune evacuarea populatiei din zonele afectate in caz de dezastre say alte situatii de protectie civila si stabileste
masurile necesare pentru asigurarea hranei, a cazarii si alimentarii cu energie si apa a populatiéi evacuate;

-stabileste masuri pentru asigurarea ordinii publice in zona sinistrata; ’

-Coopereaza cu Serviciul de protectie civila din cadrul Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta si cu
Celulele de urgenta ale institutiilor si agentilor economici din municipiu:

-gestioneaza, depoziteaza, intretine si conserva tehnica, aparatura si materialele de protectie civila;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin hotarari sau dispozitii ale primarului .

- asigura realizarea masurilor operative pentru pregatirea de protectie civila i pentru organizarea evacuarii populatiei
si bunurilor materiale in situatii de urgenta si de conflict armat;

- asigurarea atributiilor pe linia pregatirii economiei si teritoriului pentru aparare la nivel local si gestionarea
documentelor si bazei de date ale Comisiei locale cu probleme de aparare;

- prevenirea situatiilor de protectie civila prin executarea controalelor de la institutiile publice si operatorilor economici
din subordinea consiliului local si la Gospodariile, locuintele Populatiei, asociatiile de proprietari, precum si cu ocazia adunarilor
publice;

- asigurarea conlucrarii si cooperarii cu operatorii economici surse potentiale de risc, cu institutiile care au stabilite
functii de sprijin in situatii de protectie civila; ,

- coordonarea, controlul si verificarea activitatilor desfasurate de prestatorii de servicii in domeniul securitatii Si
sanatatii in munca, precum si avizarea documentelor de plata, conform contractelor incheiate in acest sens;

- Organizarea si executarea, prin personalul propriu, a serviciului de permanenta, ziua si noaptea pe peioada
situatiilor de urgenta ;

- elaboreaza documentele operative pe lina apararii impotriva incendiilor §i participa la aplicarea conceptiei de aparare
impotriva incendiilor la nivelul Primariei municipiului ; )

- Urmareste depistarea si inlaturarea operativa a pericolelor si cauzelor de incendiu, precum sia conditiilor care le
genereaza la obiectivele Primariei:

- controleaza respectarea legislatiei in vigoare in domeniul apararii impotriva incendiilor la obiectivele apartinand
Primariei, propune masuri concrete pentru inlaturarea neajunsurilor constatate:

- identificd necesarul de materiale §i mijloace de aparare impotriva incendiilor, atat la obiectivele subordonate
Primariei municipiului cat si in Primarie;

- propune includerea in bugetul institutiei, a fondurilor necesare organizarii activitstii de aparare impotriva incendiilor,
dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor §i echipamentelor de protectie specifice;

- prezinta conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia o impune, raportul de evaluare a capacitatii de apérare
impotriva incendiilor:

-intocmeste documentatia necesara pentru instructajul introductiv general;

- efectueazy instructajul introductiv general in domeniul situatiilor de urgenta persoanelor nou incadrate fn munca.

Sectiunea a lll —a
Serviciul resurse umane salarizare
M

Art. 27 Serviciul resurse umane , salarizare » @ste condus de catre un sef de serviciu » Care se subordoneaza in mod direct

primarului . ‘ .
Seful serviciului raspunde de buna functionare si reprezentare a acestui compartiment,indeplineste orice alte

atributiuni date de conducerea primariei si consiliul local. .
in structura serviciului functioneaza 2 compartimente , respectiv : resurse umane , pregiitire profesionald,relatii u

publicul —comunicare ; salarizare-deservire :

Art. 28 Atributiunile serviciului sunt urmatoarele :
a} in domeniul resurse umane , pregatire profesionala si salarizare . | ) e
-raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea si promovarea si de verificare a indeplinirii

de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege pentru numirea in functie in cadrul aparatului de specialitate al primarului si
structurilor fara personalitate juridica din subordinea consiliulyi local ;
-efectueaza lucrarile legate de incadrarea [edistribuirea transferarea, detasarea, pensionarea persoanelor din
aparatul specialitate si alte categorii de personal din instituti si servicii aflate in subordinea consiliului local ; . _ _
-faspunde de aplicarea reglementarilor legale privind salarizarea muncii pentru personalul mentionat mai sus si

propune masuri pentru aplicarea corecta a acestora : ) » _ .
-raspunde de asigurarea necesarului pe functii specialitatii si meserii pentru aparatul de specialitate al primarului :
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- intocmeste dispozitiile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, detasare, suspendare, transfer, incetare a
activitatii, pensionare, reincadrare, terminarea stagiului si orice alte modificari aparute in raporturile de serviciu/ munca

- intocmeste contracte de munca si tine evidenta fiselor postului ce cuprind sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat

- propune masuri pentru repartizarea si utilizarea mai judicioasa a personalului de specialitate din aparat in urma
consultari cu sefi de compartimente

-raspunde de intocmirea dosarului personal al functionarilor ;

-colaboreaza cu delegatiile de control in intocmirea rapoartelor de verificare ;

-efectueaza lucrarile privind evidenta si miscarea personalului ;

-urmareste si sprijina redistribuirea sau recalificarea personalului ce devine excedentar , daca e cazul . :

-intocmeste si tine condica de prezenta a perscnalui,planificarea,evidenta si realizarea concediilor de odihna , din
cadrul aparatului de specialitate: :

-calculeaza drepturile salariale ale functionarilor functie de perioadele efectiv lucrate si colaboreaza la intocmirea
statelor de plata : .

-raspunde de organizarea instruirii primare in domeniul informaticii a functionarilor primariei , in acest sens intocmind
planul anual de actiune privind instruirea personalului , cu respectarea legislatiei in aceasta materie ;

-intocmeste raportul de specialitate privind propunerile de proiecte de hotarare prin care se solicita aprobarea sau
modificarea organigramei si statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului :

-intocmeste raportul de specialitate privind propunerile de proiect de hotarare prin care se propune aprobarea sau
modificarea organigrama si statul de functii ale institutiilor din subordinea consiliului local ;

- intocmeste si administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a functionarilor publici;

-colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in vederea gestionarii curente \a resurselor umane si a
functiilor publice;

- intocmeste , completeaza |, dupa caz , registrele specifice de evidenta a salariatilor , indiferent formatul acestora ;

-consemneaza declaratile de interese ale functionarilor publici  si functionarilor de conducere . in Registrul
declaratiilor de interese;

-tine evidenta declaratiilor de avere ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului:

-monitorizeaza posturile vacante, gestioneaza si organizeaza, la propunerea directiei si compartimentelor
aprobarea primarului, concursurile pentru ocuparea acestora, in conditiile legii;

-stabileste necesarul de instruire profesionala rezultat in urma procesului de evaluare a performantelor profesionale
individuale;

- intocmeste lucrarile privind numirea si eliberarea din functie a personalului, modificarea si suspendarea raportului de
serviciu/munca, sanctionarea, acordarea unor sporuri prevazute de lege;

-coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici si acorda
asistenta de specialitate evaluatorilor si functionarilor publici care urmeaza sa fie evaluati:

-stabileste drepturile salariale ale personalului, la incadrarea in munca si calculeaza drepturile salariale lunare, pana la
venitul brut;

- gestioneaza cariera in functia publica a personalului din cadrul Primariei Municipiului Calafat:

- intocmeste la cerere si elibereaza adeverinte privind vechimea in munca si in specialitate pentru angajatii institutiei:

- Colaboreaza cu Inspectia Teritoriala a Muncii si Directia de Sanatate Publica in vederea evaluarii necesitatii acordarii
sporului pentru conditii nocive de munca: :

- asigura secretariatul tehnic al comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a contestatiilor;

- verifica lunar influenta vechimii in munca asupra drepturilor salariale ale personalului angajat si le transmite biroului
buget , finante , contabilitate in vederea intocmirii statului de plata ;

- coordoneaza activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale salariatilor institutiei si de
acordare a gradelor profesionale ;

- tine evidenta cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara plata, suspendare a raporturilor de serviciu |
de maternitate si intocmeste comunicari biroului buget , finante , contabilitate in vederea calcularii drepturilor banesti

- intocmeste dari de seama statistice si orice alte situatii solicitate pe linie de personal salarizare;

- efectueaza operatiunile prvind aprobarea Planului de ocupare a functilor publice si il inainteaza Agentiei Nationale a

Functionarilor Publici

- intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentru functiile
publice utilizate de aparatul de specialitate al Primarului municipiului Calafat onstanta, concursuri, promovari temporare in
functiile publice de conducere precum si pentru alte cazuri prevazute de lege ;

- intocmeste si gestioneaza permanent baza de date privind functiile publice si functionarii publici din cadrul aparatului
de specialitate si raspunde de comunicarea informatiilor catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici conform cerintelor
legale

, Cu

- intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu prevederile bugetare anuale si il
comunica Agentiei Nationala a Functionarilor Publici

- verificarea foilor de prezenta pentru toate compartimentele functionale ale autoritatii, a concediilor medicale, de
odihna, etc.

- eliberarea de adeverinte de salarizare :

- inregistreaza si tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale functionarilor publici ;

b) in domeniul relatiilor cu publicul — deservire

atributii specifice cabinetului primarului :

-asigura serviciul de secretariat la cabinetul primarului;

-executa lucrari de dactilografiere si multiplicare la aparatele xerox, a diferitelor materiale;

-primeste si transmite mesaje prin telefon, VPN | fax si prin e-mail:

-asigura relatia cu structurile asociative ale autoritatilor administratiei publice locale:

-asigura activitatea de protocol.

- asigurarea managementului documentelor primite sau predate spre solutionare compartimentelor de specialitate ale
institutiei, transmiterea sau retransmiterea acestora catre cetateni sau altor servicii si/sau institutii ;
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- asigurarea de relatii cu publicul referitoare la documentele tare sunt destinate instiintarii publice, sau care sunt
Supuse publicitatii ori cu privire la documentele sau informatiile cuprinse in baza de date care fac dovada predarii / primirii lor
catre serviciile de specialitate din cadrul institutiei (pe suport de hartie sau in format electronic);

(2 - asigurarea de relatii cu publicul referitoare la solicitarile personale ale cetatenilor, depuse spre solutionare Ia

' Primaria Municipiului Calafat, cu respectarea legilor referitoare la informatiile de interes public sau a legilor cu privire la

““managementul informatiilor clasificate;

- asigurarea managementului documentelor clasificate prin aplicarea legilor privitoare la manipularea, transmiterea
informatiilor clasificate; .

- - asigura intocmirea documentelor necesare derularii contractelor incheiate cu Compania Nationala “Posta Romana"
sau alte societati de prestari servicii postale in vederea expedierii documentelor in sistem de curierat rapid;

- asigurarea managementului documentelor rezultate prin si din utilizarea serviciilor postale de orice tip;

~- asigurarea repartizarea si gestionarea documentelor rezultate din activitatea compartimentelor de specialitate ale
Primariei Municipiului Calafat, pentru acele servicii sau birouri care nu se afla in sediul principal 2l institutiei,

- asigurarea activitatii de predare / primire de documente catre alte servicii subordinate Primariei Municipiului Calafat
sau cu alte institutii si organizatii;

- asigurarea aplicarii stampilelor Primariei Municipiului Constanta numai pe acele documente care indeplinesc criteriile
mentionate in prezentul regulament, in capitolul referitor la manuirea si aplicarea stampilelor sau sigilillor Primariei..

- afisarea documentelor sau informatiilor la avizierul institutiei.

atributii specifice activitatii de dispecerat:

- asigurarea relatiilor cu publicul prin intermediul unei linii de telefonie fixa, care isi desfasoara activitatea in serviciu de
permanenta; ’

- preluarea si inregistrarea informatiilor, sesizarilor si reclamatiilor prin intermediul liniei de telefonie si transmiterea lor
catre serviciile sau institutile competente in vederea solutionarii acestora;

- transmiterea cu rapiditate a informatiilor si sesizarilor care presupun interventia de urgenta a unor institutii de utilitate
publica in vederea solutionarii lor (Politia, Jandarmeria, societati de salubrizare si igiena publica, societati de iluminat public si
dotari urbane, societati de telefonie, Politia Locala, Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta, etc.) idiferent de ora preluarii
sesizarii, informatiei sau reclamatiei de la contribuabili, catre dispeceratele sau serviciile permanente asigurate de institutile
respective.

- asigurarea colaborarii cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd prin acordarea de sprijin in preluarea sesizarilor
sau a informatiilor de orice tip care sa conduca la inlaturarea pericolului, prin intermediul liniei de telefonie fixa si a serviciului de
permanenta;

- centralizarea datelor care rezulta din preluarea informatiilor prin serviciul de permanenta in situatii de criza sau
urgenta (inundatii, inzapeziri, furtuna, canicula, evenimente rutiere de natura sa puna in pericol alti cetateni sau bunuri
neimplicate in evenimentul respectiv, incendii sau orice alta situatie care poate pune in pericol comunitatea.

atributii privind accesul la informatii

-furnizeaza informatii cu caracter general, referitoare la activitatea Primariei si a Consiliului Local , alte informatii de
interes public solicitate de cetateni;

- furnizeaza informatii cu privire la documentele necesare pentru eliberarea, de catre Primarie, a avizelor, acordurilor,
autorizatiilor, a drepturilor ce se acorda cetatenilor in materie de asistenta saciala, a altor documente eliberate de primarie
potrivit legii; -

- se ingrijeste sa asigure secretariatul la audientele acordate de primar, viceprimari si secretar si urmareste
solutionarea problemelor;

- urmareste modul de solutionare al petitiilor primite de Primarie si consiliul local, de Ia persoane fizice si juridice si
urmareste rezolvarea lor in termenele prevazute de lege;

- inregistreaza si transmite la compartimente solicitarile primite in baza actelor normative privind liberul acces la
informatiile de interes public; redacteaza si transmite raspunsurile la aceste solicitari, in baza datelor furnizate de directiile si
compartimentele independente;

- preia si transmite sesizarile primite de la cetateani si urmareste rezolvarea lor:

- conduce si gestioneaza baza de date cuprinzand agentii economici, institutiile, organizatiile, si alte asemenea, de pe
raza administrativ-teritoriala a municipiului Calafat precum si din tara si din strainatate;

- asigura relatia cu mass media, pregateste conferintele de presa, realizeaza comunicate de presa, monitorizeaza
presa;

- asigura realizarea materialelor de promovare a municipiului Calafat, in scopul atragerii de investitori si valorificarii
potentialului local;

- asigura realizarea site-ului Primariei Municipiului Calafat ; raspunde de modul de prezentare, de continutul,
acuratetea si actualitatea informatiilor prezentate pe pagina web, de colaborarea cu firme specializate in gestionarea,
intretinerea si actualizarea informatiilor;

- urmareste derularea relatiilor de infratiri cu localitati din tara si strainatate si intocmeste informari in acest sens pe.
care le prezinta primarului municipiului Calafat;

- raspunde de derularea in conditii corespunzatoare a relatiilor internationale in care este parte sau colaboreaza
municipiul Calafat;

- asigura pregatirea desfasurarii in bune conditii a intalnirilor oficiale;

- asigura realizarea materialelor promotionale cu ocazia diverselor sarbatori si evenimente ale municipalitatii;
realizeaza materiale informative si urmareste realizarea materialelor de prezentare a activitatilor desfasurate in cadrul Primariei
Municipiului Calafat;

- asigura arhivarea publicatiilor din mass-media locala;

- asigura accesul gratuit si permanent la informatie, atat in domeniul administratiei
locale, cat si din alte domenii de activitate;

- face totul posibil pentru scurtarea timpului si a efortului afectat de cetatean rezolvarii unei probleme personale sau

comune unui grup; _ oy o .
- face tot posibilul pentru e evita stress-ului cetateanului, generat de cele mai multe ori de imposibilitatea Iui de a

depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale sau informatii utile. indrumandu-l catre institutia, serviciul sau pereoana
care ii poate rezolva problema;
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~ - in situatia in care informatiile solicitate se inscriu in lista informatiilor pe care autoritatea publica are obligatia sa le

comunice din oficiu (art. 5, Legea 544/2001), se va elabora raspuns scris sau verbal solicitantului cu informatiile cerute,
indicandu-se si sursele oficiale de informare (afisaj, pagina de web etc):

- in situatia in care informatia solicitata se inscrie in prevederile Art. 12, Legea 544/2001 (informatii exceptate de la
accesul liber al cetatenilor), se va elabora raspuns solicitantului, conform legii;

- in situatia in care informatia solicitata tine de competenta altor institutii publice, cererea se transmite institutiilor sau
autoritatilor competente si se va informa si solicitantul despre aceasta:

atributii privind deservirea

- preda spre depozitare in magazie bunuri preluate din teren ca urmare a faptului ca nu mai sunt necesare Ia locul de
folosinta de pana atunci din diverse motive;

- Organizeaza activitatea de exploatare, intretinere si reparare a mijloacelor de transport auto ( autoturismele ) din
dotare, asigura verificarea starii tehnice a acestora si ia masuri operative de remediere a deficientelor constatate:

- asigura intcomirea referatelor prin care se solicita aprovizionarea cu materialele necesare pentru mentinerea
curateniei in cladirile institutiei :

- asigura efectuarea curateniei in cladirile in care isi desfasoara activitatea institutia | fara a afecta aranjamentul
documentelor intocmit de catre functionarii care le gestioneaza :

- informeaza de indata conducerea institutiei say persoana desemnata de aceasta , despre orice deficiente ale
instalatiilor existente in institutiei si despre care ia cunostinta cu ocazia efectuarii curateniei

- colaboreaza la definitivarea dosarului cu documente pentru a fi efectuata casarea bunurilor degradate (bunuri ce au
fost propuse la casare in urma inventarierii patrimoniului P.M.C.);

- tine evidenta solicitarilor de locuinte si face propuneri cu privire la repartizarea lor, conform reglementarilorlegale in
materie,

i

Sectiunea a IV-a
Serviciul politie locala

1

Art. 29. —(1)Serviciul Politie Locald , este condus de catre un sef de serviciu , care se subordoneaza in mod pemijlocit
primarului .

(2) In cadrul Serviciul Politie Locala isi desfisoars activitatea urmatoarele structuri :

-compartimentele circulatie pe drumurile publica : activitate si control comercial ;disciplina in constructii , afisaj
stradal si protectia mediului :

-biroul ordine liniste publica si evidenta populatiei , iar in cadrul acestuia exista compartimentele evidenta populatiei ;
ordine si liniste publica .

(3) Biroul ordine liniste publics si evidenta populatiei , este condus de catre un sef de birou care se subordoneaza in
mod nemijlocit sefului de serviciu .

(4)Functionarii serviciului isi desfasoara activitatea profesionala in interesul comunitatii locale, pentru asigurarea ordinii
si linistii publice, pazei si protectiei obiectivelor de interes public, local si privat de pe raza de competenta, actioneaza in
sprijinul institutilor statului si executa orice alte activitati date in competenta, exclusiv pe baza si in executarea legii, cu
respectarea principiilor impartialitatii, nediscriminarii, proportionalitatii si gradualitatii.

(2) Functionarii de conducere din cadrul serviciului raspund pentru legalitatea dispozitilor date personalului din
subordine si sunt obligati sa verifice daca acestea au fost intelese corect si sa controleze modul de indeplinire a acestora.

Art. 30. - (1) Personalul Serviciului Politiei Locale Calafat se compune din functionari publici si personal contractual.

(2) Functionarul public din Serviciul Politiei Locale este inarmat, poarta uniforma in timpul serviciului si exercita atributiile
specifice stabilite prin lege.

(3) Functionarul public din Serviciul Politiei Locale este investit cu exercitiul autoritatii publice, pe timpul si in legatura cu
indeplinirea atributiilor si indatoririlor de serviciu, in limitele competentelor stabilite prin lege.

(4) Autoritatea functiei nu poate fi exercitata in interes personal.
Art. 31. - (1) Seful de Serviciului Politiei Locale isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub| autoritatea si controlul
primarului, este sef al intregului personal din subordine si are urmatoarele atributii-

a)organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;

bjintreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

casigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;

d)raspunde de pregatirea profesionala continua a personalului din subordine;

e)aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta:

f)studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice si a sistemelor de alarmare impotriva
efractiei;

g)analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta stabiliti de comisia locala de ordine publica;

h)asigura informarea operativa a consiliului local . a structurii teritoriale corespunzatoare a Politiei Romane, precum si a
Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activitatii politiei locale;

i)reprezinta politia locala in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale administratiei publice centrale si
locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor
stabilite de lege;

J)asigura ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul sa sesizeze comisia de disciplina
in conditiile legii ;

K)propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

)asigura masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor cetatenilor, in conformitate cu
prevederile legale;

m)colaboreaza cu serviciul resurse umane la organizarea desfasurarii audientelor cu cetatenii :

n)intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei; ‘ _

0)coordoneaza activitatea de evidenta, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de pastrare, in conditii de siguranta, a
armamentului si a munitiei din dotare;

p)urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare, repartizarea si utilizarea
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corespunzatoare a acestora; ki
Q)intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de paza si alarmare, radiocomunicatii
si a celorlaite amenajari destinate serviciului de paza si ordine;
rymentine legatura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfasoara activitatea de paza, semnaleaza neregulile
referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;
s)analizeaza contributia functionarilor publici din politia locala la mentinerea ordinii si linistii publice, la constatarea
contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de organizare si imbunatatire a acesteia;
s)organizeaza si executa controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite atributiile de serviciu de catre
functionarii publici din politia locala; *
tiorganizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite:
t)organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;
u)indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.
v) organizeaza serviciul de permanenta la intrarea in cladirile in care functioneaza institutia in &olaborare cu firma de paza ,
prelunad taote comunicarile si solicitarile produse in afara orelor de program ; i
(2) In exercitarea atributiilor ce ii revin seful Servicilui Politiei Locale emite decizii cu caracter obligatoriu pentru intregul
personal din subordine. 2 AOIMA A
(3) Seful biroului ordine liniste publica si evidenta populatiei , exercitd urmitoarele atributiuni: ...
a)organizeaza, planifica si conduce activitatea biroului : i
b)asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale; | :
c)raspunde de pregatirea profesionala continua a personalului din subordine: | 3 /
d)propune sefului serviciului : ‘ i
- planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;
- introducerea amenajarilor tehnice si a sistemelor de alarmare impotriva efractiei la unitatile beneficiare
e)analizeaza trimestrial activitatea biroului locale si indicatorii de performanta stabiliti de comisia locala de ordine publica;
flasigura informarea operativa a sefului serviciului despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul biroului ;
g)asigura ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul sa sesizeze comisia de disciplina
in conditiile legii;
h)propune gefului de serviciu adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii:
i)asigura masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor cetatenilor, in conformitate cu
prevederile legale; S
j)intocmeste aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;
k)coordoneaza activitatea de intretinere si de pastrare, in conditii de siguranta, a armamentului si a munitiei din dotare;
lurmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare, si utilizarea
corespunzatoare a acestora;
m)propune masuri de aprovizionare cu aparaturd de paza si alarmare, radiocomunicatii si amenajari specifice ;
n)mentine legatura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfasoara activitatea de paza, semnaleaza
neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;
o)analizeaza contributia functionarilor publici din subordine la mentinerea ordinii si linistii publice, la constatarea
contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de organizare si imbunatatire a acesteia; y
p)organizeaza si executa controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite atributiile de serviciu de catre
functionarii publici din cadrul biroului
u)indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.
v) organizeaza serviciul de permanenta la intrarea in cladirile in care functioneaza institutia in colaborare cu firma de paza,
preluand taote comunicarile si solicitarile produse in afara orelor de program ;
Art. 32 - (1) Functionarii de executie din cadrul serviciului Politiei Locale au urmatoarele atributii specifice;
A. pentru biroul oridne liniste publics si evidenta populatiei
1.) in domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor :
a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta publica al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor sanitare publice, in parcarile
auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in
parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/
subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica;
c) participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati de salvare si evacuare a
persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate
de astfel de evenimente;
d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor _
legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea

solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;
=) sonsista eontraventii ai aplica aanctiuni, petrivit competentei, pentru nerespectares legialatiei privind regimul de detiners a
cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia
animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda

sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;
f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din institutiile sau serviciile publice
de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

g) participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor,
demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor culturalartistice,
sportive, religicase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si

care implica aglomerari de persoane;
h) asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale sau a altor serviciifinstituti publice de interes local, stabilite de consiliul local;
i) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea soviala stabilite prin legi
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sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de
competenta;

j) executa, in conditile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si instantele de judecata care
arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;
k) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul integrat de ordine si

siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;
) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau de clarificare a situatiei
militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

m) asigura masuri de protectie a executorilor  judecatoresti cu ocazia executarilor silite;
n) acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativteritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in
domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.
Il.)in domeniul pazei obiectivelor :
a)verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a
sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie, masurile care se impun;
b)cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza,
c)supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor stabilite, sa se deplaseze
numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;
d)nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului:
e)verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea produce incendii, explozii sau alte
evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si
pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si sesizeaza organele competente;
fiin cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor Politiei Romane competente
potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractionala alter persoane
si anunta unitatea de politie competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate:
g)face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale.
lIl.)In domeniul evidentei persoanelor.
a) inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;
b) coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu caracter personal, daca
solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale
privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
c) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din-Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;
d) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in legalitate a persoanelor cu acte de
identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate.
B )pentru celelalte compartimente
I. In domeniul circulatiei pe drumurile publice,
a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul de a efectua semnale
regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in
domeniul circulatiei pe drumurile publice;
b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind functionarea semafoarelor,
starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere;
c) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare
abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;
d) participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de
adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari
cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul
public si implica aglomerari de persoane,
e) sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale
si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;
f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei
traficului;
g) asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri ce se impun pentru
conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata
unitate sanitara;
h) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea, stationarea, parcarea
autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar,
1) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima admisa si accesul pe anumite
sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;
j) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti, conducatori de mopede
si vehicule cu tractiune animala;
k) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia in zona pietonala, in
zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin
semnul international pentru persoanele cu handicap;
1) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri apartinand domeniului
public sau privat al statului ori al unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale;
m) coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea detinatorului/utilizatorului
autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.
Il. In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal,
a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de construire sau desfiintare,
dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a lucrarilor de reparatii ale
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partii carosabile si pietonale: .

c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta forma de afisajfreclama, inclusiv
cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii economice:

d) participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara autorizatie pe domeniul public sau
privat al unitatii'administrativ-teritoriale ori Pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale say a altor
Institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care
participa la aceste operatiuni specifice:

e) constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in domeniul autorizarii executarii

. s ¥

lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului

I1.1)In domeniul protectiei mediului : ®

a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitdre a deseurilor menajere si
industriale;

b} sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare,
inclusiv fonica;

¢) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in

administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile
legale pentru ridicarea acestora; '

e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor say cuvetelor acestora;
f) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe
caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor: )
g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit legii;
h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele stabilite;
i) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale, sesizarile cetatenilor
privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a
localitatilor;
i} constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor prevazute la lit. a)—i),
stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.
lIl. In domeniul activitatii comerciale -
a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului Stradal si a activitatilor comerciale, respectiv
a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale:
b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici, persoane fizice si juridice
autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de
catre administratorii pietelor agroalimentare;
c) verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a documentelor de provenienta
a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale:
d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de comerdializare a produselor
din tutun si a bauturilor alcoolice:
f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor economici;
9) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale sau pe spatii
aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor serviciifinstitutii de interes local si aplica procedurile
legale de ridicare a acestora; o
h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte normative in competenta
autoritatilor administratiei publice locale: ) ) . ) o
i) coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in exercitarea atributiilor
de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora; . . ) e .
j) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economiri cut pfmwre la aﬁlfsarea preturilor, a produselor comercializate si a
iciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica nereguli; ) .
ﬁ?vwelfi’flilg; ?I zzfcljtineaga, in conditiile I;:egii, petitile primite in legatura cu actele si faptele de comert desfasurate in locuri
i i normelor legale; R ’ ;
B%tglr::sete;: gg::?::iﬁtii:;n;plica sgnctiuni pentru incalcarlea normelor legale specifice realizarii atributiilor prevazute la lit. a)—j),
ilite i i ritatilor administratiei publice iocale. . G e . g
:\t:.b gg‘?jl}’s;irimzzla;e:?mtlgrii pe raza municip?ului Calafat, precum si a satelor ce apartin municipiului Calafat, personalul Biroului
Politiei Locale poate folosi autovehicule cu ins_emnul d.lstl'nctw ‘F"OLITIA I:OCAL_A .
Art. 34. - Pe timpul executarii serviciului, functionarului din Politia locala ii este interzis:
a) sa incredinteze arma altei persoane; o . .
bg sa intreprinda actiuni care nu au Iega_turaI cu indri?‘lzlr;l;ezz Eg::&ﬂ?:ﬂ:ec:eaﬁ:r;ﬁ:c;ane'
i inteze fara aprobarea superiorului ieral une 2, ) o N
;; :: l;:;gg:aat:ca postulpinainte de ora stabilita prin consemn sau inainte de a fi schimbat, atunci cand serviciul de p

executa pe mai multe schimburi. Sectiunea a V- &

Compartimentul audit

i [ i i si e buna
Art.35 Functionarul din cadrul compartimentului audit se subordopea;a in modl d1r§c1“::jr1maréxlu4 osrlm dr:cs:rl:;d:rign ipe
fun-ctionare si reprezentare a acestui compartiment , indeplineste si orice alte atributiunii date de c

consiliul local. o _
Art.36 Atributiunile compartimentului audit sunt urmatoarele ;

in g



-a)elaboreaza norme metodologice specifice Primariei Municipiului Calafat, cu avizul Unitatii Centrale de Armonizare
pentru Auditul Public Intern:

-b) elaboreaza proiectul Planului anual de audit public intern:

-C)efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si control ale
primariei si ale institutiilor finantate din bugetul local sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate , in acest sens -

-verifica validitatea si corecta aplicare a procedurii financiar-contabile interne, stabilita de conducerea primariei ;

-verifica situatia patrimoniului si situatia financiara a Consiliului focal si Primariei :

-verifica si certifica bilantul contabil anual -

-acorda asistenta privind organizarea si tinerea contabilitatii ;

-acorda consultanta si asistenta pentru lucrarii de analiza economico-financiara sau evaluari patrimoniale :

-verifica respectarea angajamentelor contractuale ;normele de realizare a angajamentelor contractuale ;

-verifica structura conturilor folosite conform bilantului contabil si corelarea lor cu a bugetului de venituri si cheltuielj -

'

-verifica conturile bilantului trimestrial si anual :

-verfica contul de execuitie trimestrial sau anual ;

-verifica modul de acoperire cu surse de finantare a cheltuielilor facute de institutie ;

-verifica modul de efectuare a inventarierilor periodice si anuale ,verificarea inventarelor si inregistrarea lor in
contabilitate ;

-urmarirea miscarilor fizice,pe teren,prin evidenta tehnic operativa si concordanta dintre teren si evidenta suriptica;

-verifica respectarea legalitatii in efectuarea platilor si cheltuielilor

-verifica modul de urmarire a debitorilor din pagube materiale,modul de evaluare a pagubelor si stadiul recuperarii
acestora;

-verifica sursele de finantare a cheltuielilor;

-verifica modul de control al stadiului fizic al lucrarilor de investitii executate de terti si concordanta cu situatiile de
lucrari platite ;

-verifica modul de constituire si folosire a mijloacelor extrabugetare si a fondurilor speciale ;

-verifica achitarea obligatiilor fiscale :

-efectueaza analize permanente privind incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli a sumelor destinate platilor;

-verifica asigurarea surselor de finantare -

-verifica gestionarea patrimoniului :

-verifica analiza debitelor,debitorilor,creditorilor, furnizorilor, cheltuielilor de deplasare in tara si strainatate:

-e) informeaza Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern despre recomandarile neinsusite de catre
conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora:

- firaporteaza periodic primarului, despre constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatile de audit:

-g)elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern;

- h)informeaza conducatorul institutiei publice despre iregularitatile si prejudiciile constatate:

-ijindeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unitatii;

Sectiunea a VI -a
Biroul buget-finante-contabilitate

Art. 37 Biroul buget-finante-contabilitate este condus de un sef de birou care se subordoneaza in mod nemijlocit primarului.

Seful de birou raspunde de buna functionare si reprezentare a biroului,indeplinind in acest sens orice alte sarcini
dispuse de conducerea primariei si consiliul local,
Art. 38 Atributiile biroului buget-finante-contabilitate sunt urmatoarele :

-intocmeste proiectul de buget si bugetul de venituri si cheltuieli , incusiv raportul de specialitate aferent proiectului de
hotarare corespunzator ;

-intocmeste raportul de specialitate cu privire la bugetele institutiilor din subordinea consiliului local :

-intocmeste contul de executie bugetara,raportul explicativ la bilantul contabil !

-intocmeste darile de seama trimestriale si anuale

-urmareste executia bugetara .incasarea cheltuielilor in prevederile aprobate intocmeste referatul pentru virarile de
credite bugetare;

-asigura alimentarea bugetului local cu fonduri banesti la nivelul creditelor acordate si repartizate pe trimestre:

-asigura alimentarea cu fonduri banesti la nivelul creditelor aprobate si repartizate pe trimestre a ordonatorilor
secundari ;

-urmareste veniturile incasate si platile efectuate din fondurile cu destinatie speciala ;

-asigura deschiderea finantarii pentru investitii -

-intocmeste inregistrarile contabile in baza documentelor prevazute de lege ;

-asigura desfasurarea lucrarilor de inventariere,valorificarea acesteia,precum si scoaterea din functiune si casarea
bunurilor patrimoniale :

-efectueaza analize, stabileste veniturile proprii,propune majorari de taxe potrivit competentei consiliului local :

-angajeaza unitatea prin semnatura alaturi de primar in toate operatiunile de patrimoniu -

-asigura intocmirea,circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor contabile :

-intocmeste si verifica actele de plata ale salariilor in colaborare cu compartimentul oficiul resurse umane :

-ia masuri de alimentare a conturilor ordonatorilor secundari si tertiari de credite la solicitarea acestora ;

-elaboreaza impreuna cu biroul impozite si taxe studii privind impozitele si taxele locale :

-verifica modul de evidenta si urmareste realizarea veniturilor din impozite taxe, chirii,concesionari , in acest sens
tinand evidenta executari contractelor corespunzatoare ;

-urmareste obtinerea si executarea titlurilor executorii :

-verifica documentele pentru plata ajutoarelor si indemnizatiilor sociale .in vederea respectarii si efectuarii legale si in

termen a platilor drepturilor banesti :



-prezinta lunar si ori de cate ori este nevoie rapoarte privind realizarea atributiilor proprii ;

-intocmeste lunar darea de seama statistica si raspunde de exactitatea datelor statistice in legatura cu aplicarea legii
privind ajutorul social ;

-introduce si tine evidenta pe calculator a datelor primite de la diverse compartimente din cadrul consiliului :

-verifica permanent si exercita controlul financiar preventiv asupra drepturilor de personal pentru salariatii aparatului
propriu si ai serviciului public fara persoanlitate juridica , precum si asupra oricaror operatiuni supuse acestui control ;

-primeste si include in proiectul bugetului anual fundamentarile de cheltuielile compartimentelor aparatului propriu si

serviciului public fara personalitate juridica : X g
- verificarea intocmirii corecte, conform contractului/comenzii, a situatiilor de plata, a proceselor verbale de receptie a
lucrarii si a ordinelor de lucruy, primite de

serviciile/birourile care urmaresc executarea prestatiilor;
- verificarea aplicarii corecte a preturilor unitare la materiale, conform facturilor de achizitie de la prestatori;
__- verificarea aplicarii corecte a sporurilor, cotelor si normelor de deviz, conform legislatiéi in vigoare;
- ; - centralizarea situatiilor de plata, fizic si valoric, astfel incat sa nu se depaseasca contractul sau comanda sub care au
fost executate;
- - verificarea aplicarii corecte a clauzelor contractuale;

- linerea evidentei facturilor in functie de prestatori, de activitati, de pericada efectuarii prestatiei;

- Intocmirea centralizatorului cheltuielilor de servicii publice;

- urmarired incadrarii cheltuielilor de servicii publice in prevederile bugetare;

- efectuarea de incasari si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de documente legal intocmite.

- intocmirea statelor de plata pentru salariati si consilieri locali, pe baza pontajelor de prezenta si a referatelor de ore
suplimentare si a altor drepturi salariale, in conformitate cu prevederile legale,

-calculul drepturilor banesti aferente concediilor de odihna si a concediilor de boala pentru salariati, ori de cite ori este
nevoie.

- intocmirea statelor de plata si virarea sumelor corespunzatoare lor catre directia de posta si telecomunicatii sau
institutile bancare corespunzatoare , dupa caz , in vederea achitarii prin mandat postal a salariilor cuvenite asistentilor
persoanelor cu handicap sau pe baza de card .

- intocmirea ordinelor de plata pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond somaj, fond de sanatate,
etc.atit pentru " salariatii institutiei cit Si pentru
asistentii persoanelor cu handicap.

- intocmirea si predarea fiselor fiscale prevazute de legislatia in vigoare pentru salariatii institutiei, consilieri locali Si
asistentii persoanelor cu handicap.

- eliberarea de adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea acestora .

- constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au calitatea de gestionari.

- intocmirea si predarea declaratiilor privind virarea CAS-lui, fond sanatate, somaj si impozit pe salarii.

- acordarea vizei de control financiar-preventiv pe toate documentele care stau la baza angajarii platilor de catre
institutie, precum si a altor documente care necesita aceasta viza.

- intocmirea si predarea decontului privind taxa pe valoare adaugata in baza
documentelor legale, conform legii care reglementeaza aceasta taxa . Virarea ei catre buget la termenul stabilit de lege, cand e
cazul ;

- evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform Legii contabilitatii
nr.82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

-inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile, in mod sistematic si
cronologic.

- intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori,

- intocmirea dispozitilor de plata si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare, precum si urmarirea
decontarii acestora, L

- intocmirea filei cec pentru ridicari de sume din banca, respectind plafoanele de plati, cppfo_rm Ieg:is%aﬂel in vigoare.

- primirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza intrarilor si nesun_lor din magazie. _

- intocmirea si verificarea balantei de verificari lunare, avindu-se in vedere concordanta dintre conturile analitice si
sintetice. o

- intocmirea si inaintarea catre DGFPS a documentelor prevazute de legislatia in vigoare L o

- participarea la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor banesti ori
de cite ori este nevoie. . o

-intocmeste ,detine si completeaza registrele prevazute de legislatia ﬂr;ancnar-contab:la in vigoare ;

- i redactarea corespondentei specifice, repartizata serviciului. B ) .

-ﬁ:gggﬁifsi; 'sriealte atributii prpevazule depiege.de H.C.L .dispozitii ale primarului , alte sarcini date de viceprimar

.secretar .

Sectiunea aVll—a
Serviciul impozite si taxe
d
Art, 30 Berviciul impozite ai taxe aste condus de un sef serviclu,care se subordoneaza in mod nemiljlocit primarulul.respunzan

de buna functionare si reprezentare a serviciulul. e W .
Seful de serviciu indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei si Consiliului local

Art. 40 Atributiile biroului impozite si_taxe gﬁnt urmatoarele :
A. Constatarea si impunerea contribuabililor : _ |
constata si stabileste impozitele si taxele prevazute de lege i datorate de persoanele fizice si juridice ;

intocmeste borderourile de debite si scaderi , urmareste operarea lor in evidentele sintetice si analitice si transmiterea spre
executare la organele de incasare ;

ii i i ili;
urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de. lege a declaratiilor de ?mpune;e d: gg‘t:rael ﬁﬁér}buab
gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil , grupate intr-un dos :

Y urel



apiica'sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice ce incalca legislatia fiscala si ia toate masurile
Ce se Impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

tine evidenta debitelor din impozite si taxe si din modificari de debite initiale , analizeaza fenomenele rezultate din
aplicarea legislatiei fiscale si informeaza conducerea asupra problemelor deosebite » Propunind masurile ce se impun :
stabilirea impozitelor si taxelor , rezultate actiunilor de verificare si impunere . masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei fiscale si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe :

analizeaza si prezinta conducerii in limita competentei propuneri in legatura cu acordarea de amanari sau esalonari
reduceri scutiri si restituiri de impozite si taxe maijorari de intirziere ;

pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate sj a informatiilor detinute:

verifica agentii economici persoane juridice asupra determinarii materiei impozabile reale | precum si asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului ;

asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor , a tuturor persoanelor juridice repartizate
cadrul termenului de prescriptie la constatare : - :

intocmeste planul de control lunar , trimestrial si anual astfel incit sa asigure cuprinderea in control a“tuturor persoanelor
juridice agentilor economici

indeplineste si alte sarcini primite de la conducerea unitatii

B.Gestionarea declaratiilor si dosarelor fiscale si evidenta pe platitori :

preia declaratiile de impozite si taxe asigurind verificarea si valorificarea acestora potrivit reglementarilor in vigoare ;
transmite instiintari contribuabililor care nu au depus declaratii sau ale caror declaratii constitue erori :

verifica borderourile de debite si scaderi , urmareste si asigura operarea lor in evidentele sintetice si analitice dupa care le
transmite spre executare la organele de incasare

efectueaza impunerea din oficiu in cazul cobtribuabililor care nu si-au corectat , in urma instiintarii . declaratia depusa initial
, precum si in cazul contribuabililor care nu au depus declaratiile :

tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe in parte , precum si a platilor efectuate de acestia
in contul obligatiilor bugetare :

stabileste majorari pentru nedepunerea la termen a declaratiilor de impozite si taxe :

constata si sanctioneaza contraventiile si aplica amenzile pentru faptele prevazute de legislatia in vigoare privind
procedura de intocmire si depunere a declaratiilor privind impozitele si taxele :

transmite catre contribuabili instiintarile de plata pentru sumele stabilite din oficiu ;

asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare l1a impunerea fiecarui contribuabil grupate intr-un dosar fiscal
unic

asigura preluarea , in baza de date , a informatiilor din dosarele fiscale -

asigura respectarea reglementarilor legale privind accesul la dosarul fiscal ;

asigura si raspunde de integritatea , confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de fiecare dosar
fiscal ;

urmareste incasarea veniturilor fiscale si nesfiscale in termen , transmite debitele restante spre urmarire a veniturilor
despre realizarea sau nerealizarea acestora : propune masuri de recuperare a debitelor prescrise:

centralizeaza si evidentiaza sumele date in debit sau la scadere si propune masuri de urmarire si incasare a acestora la
termen ;

urmareste permanent situatia sumelor restante — pe contribuabil - si propune masuri pentru incasarea acestora :
intocmeste — pe baza datelor detinute — centralizatorul listelor de ramasite si de suprasolviri , pe feluri de impozite si taxe -
indeplineste orice alte atributii din domeniul , stabilite de conducerea unitatii.

C.Colectarea veniturilor

Executarea silita si stingerea creantelor bugetare

organizeaza si desfasoara activitatea de executare silita a persoanelor jundice si fizice si cea de stingere prin alte
modalitati a creantelor bugetare :

verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori , urmareste respectarea popririlor
asupra tertilor , precum si societatilor bancare si stabileste , dupa caz , masurile legale pentru executarea acestora
evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire :

intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la unitati si asigura respectarea prevederilor legale
privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii de la organe ;

asigura incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie si propune masuri de recuperare a celor prescrise din
culpa organelor de executare :

calculeaza cheltuielile de executare silita si majorarile de intirziere , dobinzile ,penalitatile sau alte sume cind cuantumul
acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care au fost acordate

pe baza datelor detinute , analizeaza si hotaraste masurile de executare silita , in asa fel incit realizarea creantei sa se
faca cu rezultate cit mai avantajoase , tinind seama de interesul imediat al statului , Cit si de drepturile si obligatiile
debitorului urmarit ;

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita , inclusiv titlul executoriu pentru creantele constatate de
organele competente ;

asigura si organizeaza , atunci cind este cazul , ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate :

efectueaza sau solicita aveluarea bunurilor sechestrate -

organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate ;

colaboreaza cu organele Ministerului de Interne , Oficiul registrului comertului , organele Ministerului Justitiei si alte organe
ale administratiei publice , precum si cu organele bancare , in vederea realizarii creantelor bugetare prin executare silita
sau alte modalitati ;

solicita , instantelor judecatoresti competente , inceperea procedurii de reorganizare judiciara si faliment pentru creantele
bugetare datorate de comerciantii persoane fizice si societati comerciale :

intocmeste dosarul cuprinzind documentele necesare efectuarii compensatiilor si restituirilor de obligatii bugetare ale
debitorilor in vederea inaintarii spre aprobare -

intocmeste nota de constatare si nota privind compensarea obligatiilor bugetare varsate in plus |a buget ;

dispune , pe baza conventiilor incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice ori fizice , transmiterea sau stingerea

obligatiilor bugetare prin modalitatile prevazute de lege ;



- intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili cu avizul oficiului juridic ;

- verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separata si urmareste starea de insolvabilitate pentru acestia in cadrul
termenului de prescriptie;

- repartizeaza sumele realizate prin executare silita potrivit ordinii de preferinta prevazuta de lege , in cazul in care , la
executarea silita participa mai multi creditori ;

- participa , impreuna cu juristii , in cauze referitoare la contestatile de executare , infiintarea masurilor asiguratorii |,
aplicarea dispozitiilor privind ordonanta presedintiala » Precum si in alte cauze care au ca obiect realizarea creantelor
bugetare ; “ '

- solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea executarii silite si a modalitatilor de
stingere a creantelor bugetare ;

- elaboreaza , pe baza datelor definute » informari si situatii privind realizarea Creantelor bugetare , solicitate de organele
ierarhic superioare :

- D. Gestionarea formularealor :

- analizeaza si stabileste necesarul de formulare privind constatarea , impunerea , controlul urmarirea , incasarea
impozitelor , taxelor si altor venituri ale bugetului local ;

- asigura respectarea prevederilor legale privind circuitul documentelor ce intra in sfera de activitate a compartimentului Si
formuleaza propuneri pentru imbunatatirea acestuia :

- E. Incasari si evidenta veniturilor

- verifica documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetelor locale , incadrarea corecta pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare : :

- Urmareste incadrarea corecta pe surse de venituri si bugete componente in conformitate cu legislatia in vigoare si cu
conturile deschise in acest sens, pe platitori ;

- conduce evidenta veniturilor incasate pe surse conform subdiviziunilor clasificatiei bugetare aprobate , pe bugete
componente si fonduri , precum si evidenta analitica pe platitori prevazute in norme ;

- raspunde de pastrarea si evidenta tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfasurate urmarind circuitul acestora in
cadrul legal ;

- verifica si avizeaza prelevarea din veniturile bugetare incasate a sumelor pentru constituirea fondurilor de stimulare a
personalului potrivit reglementarilor legale ;

- intocmeste jurnalul privind incasarea veniturilor , inregistrind in ordine cronologica si sistematica , operatiunile efectuate
numai pe baza documentelor justificative indicindu-se corect conturile sintetice si analitice :

- verifica operatiunile inregistrate in conturile de venituri cu debitul conturilor Casa si Cont corespondent al trezoreriei :

- preda sub semnatura , compartimentului contabilitate — decontari jurnalul de inregistrare a veniturilor i documentelor care
au stat la baza inregistrarii ;

- analizeaza-si verifica documentele privind compensarea intre unele impozite si taxe aprobate si transmise de organele
fiscale sijnregistreaza operatiunile respective in evidenta sintetica si analitica ;

- - indosariazasi arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate ;

= urmareste implementarea noilor reglementari pe linia executiei de casa la partea de venituri ;

= indeplineste si alte atributii stabilite prin H.C.L acte normative, sau repartizate de conducerea primariei .

-

Sectiunea a Vlil-a
Directia urbanism . amenajarea teritoriului si patrimoni

Art. 41 (1) Directia urbanism , amenajarea teritoriului si patrimoniu este condusa de catre arhitectul sef al municipiului |, care
se subordoneaza in mod nemijlocit primarului , raspunzand de buna functionare a cesteia .

(2) Arhitectul sef indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei si Consiliului local,

(3) In cadrul directiei functioneaza compartimentele fond locativ si  administrarea si evidenta domeniului public si

privat .
Art. 42 Atributiunile directiei urbanism amenajarea teritoriului si patrimoniului , sunt -
in domeniul urbanismului, amenajani teritoriului - _ . . . .
- coordoneaza elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana, propune nominal proiectele de urbanism §i amenajare a
teritoriului necesare Municipiului ; - ‘
- Initiaza proiecte de hotarari, dispozitii ale Primarului in problemele de specialitate de care raspunde, pregitind
expuneri de motive,rapoarte de specialitate informari si referate: . o ) . .
F - asigurd inregistrarea i rezolvarea corespondentei primite din domeniul autorizérii executariilucrarilor de constructii cu

respectarea prevederilor legale si in termenele legale stabilite; T ] )
. - asigurpé caracterul public al actelor de autoritate pe care le emite atat la sediul institutiei cat i pe pagina de internet a

institutiei; _ )
- {ine evidenta actelor ce le instrumenteaza;

- asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza: . . e
- tra?ismite biroului impozite si taxe , procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiei emise pentru

xXecuatarea acestora ; . ) ) ) :
€ ~ssigurd relatia cu publioul interesat In probleme specifice activitétii compartimentului pe care-l coordoneaza

- & mbrii Comigiel tehnice de urbanism sl amenajarea teritoriulul; _
?c;lg-:r?izaazzéc;e?b;teri publice pentru consultarea populatlgi in prqlec.tele de dez_voltare u;l?l.lana,‘ U —
-participa la sediniele organizate de Agentia pentru Protectia Mediului pentru avizarea studiilor si do

urbanism ale Municipiului; .
-tine evidenta actelor ce le |nstrum|ean}eaiza : s
-asigura arhivarea actelor pe care le instrumen eaza; ) | | o
-irar?smite Registrului Agricol hotararile de Consiliu privind aprobarea documentatiilor de urbanism prin care ferenuri din

i fost trecute in intravilanul localitatii: : i i ism si
emavnar}éauuprgiégsegtz'a elaborarea si implementarea regulamentuui de urbanism,precum si a documentatiilor de urbanism si

amenajarea teritoriului;



-efectueaza periodic controale in teritoriu pe linia protectiei mediului, combaterii poluarii si propune masuri adecvate pentru
combaterea fenomenelor care conduc la degradarea mediului ambiant si propune adoptarea de actge normative in acest
domeniu;

-participa la organizarea si desfasurarea licitatiilor pentru executarea lucrarilor si serviciilor de utilitate publica si a
licitattilor privind inchirierea,concesionarea bunurilor din patrimoniul public si privat al municipiului;

controleaza stadiul executiei lucrarilor de interes public local indiferent de sursa de finantare si propune masuri
corespunzatoare pentru respectarea termenelor de executie;

“propune masuri de imbunatatire a activitatilor de constructie ;

- analizeaza si propune consiliului local atribuirea sau schimbarea de denumiri unor strazii,piete, obiective de interes

local,in conditile legii.

- verifica documentatia privind obtinerea autorizatiei de constructie de catre persoanele fizice si juridice si solicita

obtinerea avizelor necesare

- verifica respectarea disciplinei in constructii de catre cetatenii persoanele fizice si juridiee in municipiul Calafat :

- constata contraventiile in domeniul urbanismului si propune aplicarea de sanctiuni :

-efectueaza studii pentru identificarea de noi surse la bugetul local,propune consiliului local stabilirea unor taxe locale si a
unor sevicil speciale pentru realizarea unor obiective sau servicii de interes local si care tin de punerea in valoare a domeniului
pubic si privat ;

-initiaza studii de urbanism comercial -

-initiaza si coordoneaza studii,analize pentru fundamentarea programelor de organizare si dezvoltare urbanistica
locala,precum si pentru amenajarea teritoriului:

-tine evidenta autorizatiilor de construire, atat a celor pentru care a fost regularizata taxa, cat si a celor pentru care a
expirat durata executarii lucrarilor, pentru ca beneficiarii acestora sa regularizeze in termen taxa:

-intocmeste si transmite adrese de atentionare beneficiarilor de autorizatii de construire, in vederea prezentarii acestora
pentru regularizarea taxei de autorizare:

-elaboreaza documentatia pentru regularizarea taxei de autorizare constructii si urmareste incasarea acesteia;

-indruma persoanele fizice si persoanele Juridice care si-au regularizat taxa de construire, in vederea intocmirii si depunerii
documentelor necesare pentru impunerea constructiilor la rolul financiar: ‘

-colaboreaza cu Inspectoratul Judetean in Constructii Dol referitor la activitatea desfasurata n dorpen‘rul specifie,
disciplina in constructii; |

- intocmeste rapoartele de specialitate aferente proiectelor de hotarare prin care se propune a se reglementa
concesionarea, inchirierea , darea in folosinta , sau stabilirea altor raporturi juridice in legatura cu imob[lele proprietatea
muncipiului sau prin care se propun reglementari ce vizeaza atributiunile acestui compartiment ;

- elaboreaza documentatii de amenajare a teritoriului si de urbanism, dezvoltarea infrastructurii urbane

- urmareste situatia incadrarii terenurilor in intravilan sau extravilanul orasului {

- avizeaza documentaiile depuse in vederea acordarii certificatului de urbanism si a autorizatiei de construire

- realizeaza harta orasului, pe baza masuratorilor topografice efectuate in teren

- contribuie la realizarea planului urbanistic general, a planurilor urbanistice de detaliu . urmareste respectarea acestora in
teren

- colaboreaza la intocmirea caietelor de sarcini aferente documentatiilor de urbanism aprobate pe lista obiectivelor de
investitii ale consiliului local, in vederea pregatirii documentatiilor pentru contractarea lucrarilor de realizare a acestor obiective

- intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari ce privesc probleme de urbanism, amenajarea teritoriului, etc

- intocmeste materiale informative pentru primar si consiliul local cu privire la urbanism si amenajarea teritoriului

- verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari in vederea eliberarii certificatului de urbanism
si a autorizatiei de construire

- verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate;

- intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor de demolare,autorizatiilor pentru scoaterea
temporara din folosinta a domeniului public si privat, certificatelor de urbanism pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de
avarii;

- primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor — verbale de receptie si a notelor de regularizare a taxelor
la autorizatia de construire:

- participarea la receptia lucrarilor autorizate:

- inregistrarea in registrele de evidenta a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire, autorizatii de demolare, certificate de
urbanism,procese — verbale de receptie,note de regularizare a taxelor la autorizatiile de construire, note de constatare a
demolarilor);

- intocmirea proceselor — verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei de receptie aprobata conform legii;

- asigura masuri pentru aplicarea normelor legale si tehnico-edilitare pentru amenajarea si folosirea eficienta a terenurilor
intravilane, respectarea perimetrului construibil si a regimului constructiilor

- intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia Statistica a Judetului
JInspectoratul Pentru Calitatea in Constructii :

- inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii;

- eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale cetatenilor cu privire la unele aspecte de legalitate a autorizatiei de
construire proceselor verbale de receptie eliberate:

- verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare tinand seama de: teritoriul din
care face parte terenul situat,amplasamentul in cadrul zonei si vecinatatile terenului,actul de proprietate si servitutile
terenului(in cazul in care exista):

- urmarirea si verificarea lucrarilor de constructie (daca au fost executate conform documentatiilor si proiectelor de executie
care au stat la baza autorizatiei de construire;

- urmarirea si verificarea in teren a legalitatii lucrarilor de construire i

- constatarea contraventiilor si propunerea de masuri administrative, conform reglementarilor in vigoare, pentru
nerespectarea regimului de autorizare a constructiilor:

- verificarea respectarii amplasamentelor constructiilor cu caracter provizoriu:

- participarea la actiunile de desfiintare pe cale administrativa a constructiilor aplasate fara forme legale pe domeniul public

si privat ; ‘/j/? ?




- atribuirea si verificarea numerelor stradale;

- atribuirea de numere pentru solicitanti,proprietari de imobile situate in zone nou infiintate ce cuprind parcelari care s-au
format;

- confirmarea de adrese la cererea solicitantilor — persoane fizice si juridice;

- eliberarea adeverintelor privind situarea in intravilan, in conformitate cu planurile de urbanism aprobate

- colaboreaza cu unitatile specializate la elaborarea lucrarilor de amenajare a teritoriului, precum si pentru actualizarea
acestora .

- avizare cadastru in vederea intocmirii documentatiei pentru obtinerea autorizatiei de construire;

- pregatirea documentatiilor necesare pentru aprobarea P.U.D.-urilor de catre Consiliul Local ;

in domeniul fondului locativ :

- intomeste contractul de inchiriere pentru spatiile cu destinatie de locuinta aflate in administrarea consiliului local ,
conform criteriilor in vigoare ; : '

- intocmeste anexele la contractul de inchiriere si stabileste cotele de folosinta comuna pentru spatiile de locuit sau
cele cu alta destinatie decat locuinta ;

- calculeaza si transmite spre incasare chiriile aferente spatiilor cu destinatia de locuinta;,

- intocmeste informari cu privire la situatia derularii contractelor, propunand masuri pentru imbunatatirea executarii
acestora si pentru o mai eficienta urmarire a lor;

- propune masuri corespunzatoare in cazul beneficiarilor de locuinte care nu respecta clauzele contractuale sau nu isi
achita obligatiile de plata conform contractului ; ‘

- urmareste si se asigura ca fiecare contract sa fie insotit la dosar de documente ce fac parte integranta din acestea
sau sunt de folos in derularea contractului: date despre
beneficiari, procesele verbale de predare - primire etc;

- tine evidenta solicitarilor de locuinte si urmareste actualizarea permanenta a acestora;

- tine evidenta spatiilor cu destinatia de locuinta aflate in patrimoniul public si privat , precum si a evidentelor privind
predarea-primirea locuintelor; Pty I i

- propune masuri pentru repararea si mentinerea in stare de siguranta in exploatare si functionalitate a cladirilor de
locuit din patrimoniul municipiului; e

- urmareste intretinerea in‘bune conditii a instalatiilor comune proprii cladirii;

- efectueaza actiuni pentru verificarea locuirii efective a apartamentelor si participa-
impreuna cu alte organe competente la efectuarea sondajelor de verificare sau la t
punerea in executare a hotaréarilor de evacuare,

- elibereaza adeverinte de domiciliu sau privind achitarea locuintelor cumparate cu
respectarea prevederilor legale; |

- efectueaza operatiunile necesare la nivel local pentru vanzare —cumparare a apartamentelor in conditiile Legii
nr.85/1992 si a celor construite dupa ianuarie 1990;

- calculeaza, conform dispozitiilor legale, si transmite spre incasare valoare de vanzare
a locuintelor;

in domeniul administrarii si evidentei domenialui public si privat

- urmareste si raspunde permanent de buna functionare a instalatiilor retelei de iluminat public a orasului

- intoemirea programului de realizare a lucrarilor si a graficului de executie privind reabilitarea, intretinerea si
mentinerea sistemului de iluminat public al orasului

- colaboreaza cu compartimentul de specialitate al institutiei, pentru verificarea starii de intretinere a elementelor de
protectie rutiera (garduri de protectie, stalpi,bariere fixe si mobile), marcajelor rutiere,parcajelor rutiere si stabilirea in teren a
elementelor deteriorate,sustrase si realizarea propunerilor de instalare a unora noi in functie de dinamica
structurii urbanistice a orasului, montarea-demontarea, reconditionarea si inlocuirea acestora;

- urmarirea executiei lucrarilor de reabilitare,intretinere si mentinere a sistemului de iluminat public prin controale pe

teren;
- verificarea si semnarea situatiilor de plata,oferte de pret,etc. intocmite de prestatorii acestor servicii
- verificarea si semnarea documentelor privind consumul de energie electrica rezultat din activitatea de intretinere in
functionare a sistemului de iluminat public;
- intocmirea de rapoarte, informari, adrese, referate, raspunzand pentru exactitatea si corectitudinea datelor
consemnate;
- intocmirea evidentei autorizatiilor unice, permanente sau sezoniere eliberate; intocmirea situatiilor lunare privitoare la
numarul acestora, sumele incasate si completarile sau modificarile realizate;
- verificarea sesizarilor populatiei, inclusiv documentarea in teren si rezolvarea acestora pentru fiecare activitate in
parte; .
- idenifica solutii pentru dezvoltarea si amenajarea spatiilor publice in stransa concordanta cu  necesitatile comunitatilor
locale si cu documentatiile de urbanism aprobate  potrivit legii;
- propune solutii pentru modernizarea pietelor agroalimentare, a targurilor,

oboarelor si a bazarelor;
- intoomeste studii privind infiintarea , modernizeares sau consarvare , dupe caz , & : terenurilor el bazelor sportive ;
salilor de sport , cladiri destinate procesului de invatamant , cladiri destinate desfasurarii actului medical , si in general

obiectivelor de utiitate publica , indidiferent ca acestea apartin , vor apartine domeniului public sau privat,
- supravegheaza modul cum este folosit fondul funciar impreuna cu oficiul cadastru , registrul agricol in teritoriu si propune

masuri pentru utilizarea rationala si eficienta a acestuia ; ‘ ' L o - R
- identifica imobilele care pot face obiectul inchirierii , concesionarii , darii in folosinta si care apariin domeniului public si
privat al municipiului si tine evidenta acestora indiferent ca sunt sau nu sunt inchiriate , conceslonatg sau date in foiosmta‘ :
- participa la inventarierea anuala a patrimoniului public si privat al orasuiui si controleaza modul in ¢are acesta este utilizat
! _transmite Registrului Agricol hotararile de Consiliu privind aprobarea documentatiilor de urbanism prin care terenuri din

extravilan au fost trecute in intravilanul localitatii;
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-controleaza stadiul executiei lucrarilor de interes public local indiferent de sursa de finantare si propune masuri
corespunzatoare pentru respectarea termenelor de executie;
- intocmeste rapoartele proeictelor de hotarare pentru inchirierea | concesionarea , dare in folosintd a bunurilor
apartindnd domeniului public sau privat al municipiului in colaborare cu celelalte compartimente . cand e cazul
“Propune solutii pentru valorificarea potentialului economic  si turistic al bunurilor din patrimoniul pubic si privat :

In domeniul iluminatului public
-organizarea iluminatului public stradal si ornamental al localitatilor in
conditii de eficienta si siguranta:
-respectarea normelor tehnice referitoare la amplasarea instalatiilor de }
iluminat si la nivelul de iluminare, tinandu-se seama de marimea si importanta
localitatilor, siguranta traficului si de normele de consum de energie
electrica aprobate potrivit legii; i
- controlul amplasarii si folosirii rationale a retelelor electrice de : |
iluminat public; }
- executarea lucrarilor de intretinere, modernizare si mentinere a
aspectului estetic si functional al retelelor si instalatiilor aferente.
-indeplineste si alte atributiuni stabilite de conducerea Primariei municipiului Calafat

Sectiunea a IX-a
Compartimentul programe finantate din fonduri externe nerambursabile |
monitorizare servicii de utilitatii publice

Art. 43 Compartimentul programe finantate din fonduri externe nerambursabile , monitorizare servicii de utilitatii publice si
comunicare se subordoneaza in mod nemijlocit primarului , care ii coordoneaza activitatea _

Art. 44 Atributiile compartimentului programe europene |, dezvoltare regionala , monitorizare servicii de utilitati publice si
comunitare sunt

1.in domeniul programe finantate din fonduri externe nerambursabile

- efectueaza demersuri in colaborare cu celelalte structuri functionale ale aparatului de specialitate pentru promovarea
de proiecte prin care se acceseaza fonduri nerambursabile de la U.E -

- asigura promovarea si cunoasterea potentialului cultural |, turistic si social economic al municipiului in vederea
cresterii interesului investitorilor straini si autohtoni in scopul determinarii acestora sa investeasca in Zona ;

-participa la actiunea de implementare a proiectelor cu fonduri europene ale primariei, prin redactarea textelor,
editarea foto si video a imaginilor:- identifica proiectele de interes regional si efectueaza demersuri pentru identificarea
partenerilor in vederea promovarii acestora 2

-elaboreaza programe de dezvoltare regionala ;

- asigura realizarea proiectelor si programelor de dezvoltare regionala in colaborare cu celelalte structuri functionale
ale aparatului de specialitate :

- propune actiuni de atragere de resurse in scopul realizarii proiectelor si programelor aprobate :

- asigura mediatizarea programelor si proiectelor de dezvoltare regionala :

- propune includerea in bugetul local a sumelor corespunzatoare pentru realizarea proiectelor si programelor
regionale ;

- atrage surse de finantare externa si asigura documentatia necesara pentru elaborarea cererilor de finantare :

- propune intierea de proiecte culturale si colaborare transfrontaliera ;

-organizeaza conferinte de presa si aduce la cunostinta tuturor celor interesatj continutul proiectelor cu finantare
europeana;

-organizeaza emisiuni radio si televizate avand ca teme principale proiectele cu finantare nerambursabil :

-intocmeste portofoliul de proiecte prioritare la nivelul Municipiului in vederea :

a)accesarii fondurilor disponibile si cu programe in derulare sau care se vor derula

b)pregatirea procedurilor de accesare a fondurilor nerambursabile si aferente programelor corespunzatoare in
derulare afstructurale

- participa la prelucrarea datelor relevante privind dezvoltarea economica a Municipiului;

- elaboreaza analize, studii si situatii economice pe diverse domenii de activitate ce vizeaza dezvoltarea economica
locala;

- coordoneaza echipele in procesul de elaborare a proiectelor cu finantare externa $i participa la implementarea
acestora;

- participa la elaborarea materialelor de promovare economica a Municipiului:

- participa la intocmirea/prelucrarea documentelor, a raportarilor si/sau situatiilor solicitate de catre autoritatile
judetene sifsau Guvern:

- participa la initierea si derularea de programe de cooperare interna si international;

- participa la initierea, promovarea $i organizarea de evenimente speciale - seminarii, conferinte, dezbateri publice,
audien publice, adunari:

- fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare actiunilor de relatii interne, internationale, cu
mass-media si pentru redactarea publicatiilor;

- asigura organizarea i pregatirea conferintelor, seminarelor si diverselor intalniri aprobate de Consiliului local
municipal i Primérie si urméreste buna lor desfasurare;

- organizeaza diverse conferinte, simpozioane si intalniri de lucru interne si internationale, cu scopul de a face
cunoscute proiectele lansate de municipiu in domeniul social $i economic si asigurarea unui sprijin logistic financiar si material
pentru realizarea acestor proiecte:

- asigura difuzarea la cei nominalizati a invitatjilor primite de la organismele de stat, oficii diplomatice, organizatii
politice sau culturale, pentru a lua parte la diverse manifestari interne si internationale;

- tine evidenta si pastreaza documentatjile organizatiilor interne si internationale care colaboreazs cu Primaria si
Consiliul local municipal $i participa la actiunile de obtinere a unor ajutoare din strainitate sau sponsorizari diverse-
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- asiguré primirea si insotirea delegatiilor straine sosite la Priméria municipiului i exercita activitatea de traducere a
convorbirilor si documentelor;

- constituie banca de date cu informatii utile pentru Consiliul local municipal, pentru Primar

- asigurd desfasurarea contactelor dintre conducerea institutiei $i reprezentantii unor organe si organisme
nonguvemamentale, departamentale, firme, asociatji, institutii, reprezentante diplomatice, cetateni straini;

- invita delegatii si persoane pe cheltuiala partii romane, cu aprobarile necesare, i asigura conditiile pentru buna
desfégurare a unor schimburi de experientd sau documentare, in cadrul unor acorduri;

- tine evidenta stréinilor care stabilesc contacte cu Consiliul local municipal i Priméria municipiului;

- asigura primirea si insotirea delegatjilor straine i faciliteaza, la cerere, impreund cu biroul buget , finante ,
contabilitate si celelalte compartimente , transportul , cazarea si alte servicii necesare;

- traduce corespondenta primita si asigura activitatea de translator pentru contactele oficiale;

- sprijina actiunile de infratire si stabilire de relatii directe intre municipii $i orage din {ar si strainétate;

- pregéteste documentatiile proiectelor de colaborare cu alte municipalitaj; g '

- asiguré logistica desfagurarii unor evenimente culturale, sociale, artistice sau sportive proniovate de municipalitate,
in vederea stabilirii de relatii stiintifice cu institutii de profil din tara si din strainatate, in primul rand cu cele provenind din
oragele infratite si cu cele aflate in relatii de parteneriat;

- elaboreaza documentatii necesare pentru vizite in striinatate:

- asigura evidenta corespondentei cu orasele infritite precum §i cu alte organisme si
organizatii internationale;

- asigurd selectarea propunerilor si intocmeste documentele necesare pentru conferirea de catre Consiliul Local al
titlului de "Cetétean de Onoare” al municipiului, unor persoane fizice romane sau striine i

in domeniul monitorizarii serviciilor de utilitati publice

- analizeaza documentatiile referitoare la organizarea si functionarea serviciilor comunitare de utilitati publice prin care se
asigura alimentarea cu apa, canalizarea si epurarea apelor uzate si pluviale, salubrizarea, transportul public local de calatori,
precum si producerea, transportul, distributia si furnizarea energiei termice in sistem centralizat si propune masuri de
imbunatatire a activitatii sau indepartare a deficientelor :

- intocmeste si urmareste derularea contractelor de concesiune a serviciilor publice de interes local incheiate cu
furnizorul de producerere a agentului termic , cand e cazul :

- monitorizeaza respectarea clauzelor contractelor de concesiune, ale actelor aditionale la acestea, precum si a
protocoalelor incheiate Tn legatura cu aceste contracte;

- urmareste si verifica modul de calcul si de achitare a redeventei a diverselor servicii publice ;

- analizeaza modul de formare si de stabilire a preturilor si a tarifelor la serviciile comunitare de utilitati publice;

- urmareste respectarea regulamentelor de organizare si functionare de catre serviciile publice de gospodarie
comunala.

- verifica alocarea de sume de la bugetul de stat catre operatorii de servicii de utilitati publice pentru diverse programe
de dezvoltare;

- monitorizeaza activitatea depusa de beneficiarii locali si finali ai proiectelor cu finantare europeana din domeniile
serviciilor publice locale, efectuandu-se urmatoarele actiuni:

- studiaza si aprofundeaza legislatia aplicabila, precum si documentatiile aprobate pentru derularea proiectelor;

- monitorizeaza etapele premergatoare aprobarii proiectelor, precum si pe cele de implementare propriu-zisa a
acestora;

- efectueaza informari catre secretar, primar sifsau catre consiliul local cu privire la derularea proiectelor, asupra
situatiilor in care au loc incalcari ale legislatiei, propunand masuri pentru intrarea in legalitate;

-fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii servicilor comunitare de
utilitati publice si monitorizeaza implementarea acestora;

- pregateste, in colaborare cu operatorii servicilor comunitare de utilitati publice, planurile de implementare a
strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si le prezinta autoritatilor administratiei
publice locale, spre aprobare;

-asista operatorii si autoritatile administratiei publice locale in procesul de accesare si atragere a fondurilor pentru
investitii;

-pregatesc si transmit rapoarte de activitate catre birourile prefecturale, unitatea centrala de monitorizare, precum si
autoritatilor de management care gestioneaza instrumentele structurale si programele operationale cu impact in domeniul
serviciilor de utilitati publice;

-elaboreaza si actualizeaza anual strategiile locale privind acelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati
publice , precum si planurile de implementare aferente acestora :

-pregateste in colaborae cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice , planurile de implementare a strategiilor
locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si le supune autoritatilor administratiei publice
locale spre aprobare ;

-asista operatorii si autoritatile administratiei publice locale in procesul de accesare si atragere a fondurilor pentru

investitii ; contribuie la intocmirea documentatiilor corespunzatoare
-pregatests si transmite repoarte de activitate catre birourile prefecturale ,Unitatea centraia de monitorizare .,
precum si autoritatiior de management care gestioneaza instrumentele structurale si programele operationale cu impaot in

domeniul serviciilor de utilitati publice , dupa caz .
Sectiunea a X -a
Corp control primar

Art. 45 Compartimentul Corp control primar se subordoneaza in mod nemijlocit primarului , care ii coordoneaza activitatea .
Art. 46 Atributiile compartimentului Corp control primar  sunt urmatoarele
-primeste | gestioneaza i rezolva solicitrile formulate ™ petitii , sosizari | reclamatii primits In serig | talafonic ¢i ds pe
Internet de la cetateni , agenti economici si institutii , precum si a problemelor din audiente ; i
-gestioneaza si comunica informatii de interes public §i asigurd accesul la acestea in conformitate cu prevederile Legii
544 /2001 ;
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-asigura masurile necesare pentru realizarea Programului pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu
publicul , aprobat prin H.G. 1723 / 2004 s

-stabileste masuri i urmareste realizarea lor privind atragerea de noi resurse de venituri la bugetul local ;

- asigura circulatia i operarea documentelor . Inclusiv arhivarea acestora :

- asigura si raspunde de informarea $i raportarea activitatii desfasurate catre Consiliul local si conducerea primariei |
intocmind informari in acest sens -

-asigurd informarea si colaborarea intre compartimentele serviciului , intre acestea $i celelalte compartimente ale
primariei , precum si cu asociatiile nonguvernamentale , IMM uri , agenti economici , etc.

-verificarea activitatii agentilor economici in vederea asigurarii aplicarii si respectarii dispozitiilor legale in domeniul -

-urmareste dezvoltarea ordonats a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in locuri autorizate de primarie ;

-controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si industriale in piete si
bazare , sau pe domeniul public ;

-sprijina organele de control sanitar, sanitar veterinare si protectia consumatorildr in exercitarea atributiilor de
serviciu , ;

-controleaza modul de exercitare a diverse profesii , ce sunt prin lege in competenta de autorizare a autoritatilor locale
sau petnru care se stabilesc prin acte normative atributiuni in acest sens in sarcina autoritatilor locale ;

-constata contraventiile si aplica sanctjunile contraventionale pentru incélcarea regulilor generale de comert , stabilite
prin legi , hotarari de guvern , hotarari ale Consiliului local si Dispozitii ale primarului :

-verifica daca in incinta unitatilor de invatdmant sau in apropierea acestora se comercializeaza sau se expun spre
vanzare bauturi alcoolice | tigari , tiparituri si inregistrari audio video cu caracter obscen ;

-asigura intarirea ordinei si disciplinei comerciale in pietele agroindustriale , efectuand propuneri corespunzatoare -

-asigura protectia impotriva publicitatii ingeldtoare , a consecintelor negative ale acestora ;

-controleaza modul de depozitare a deseurilor menajere , industriale si de orice fel :

-identifica bunurile abandonate pe domeniul public si aplica prevederile legale pentru ridicarea acestora -

-verifica pe teren si rezolva problemele rezultate din sesizari si audiente in ceea ce priveste buna gospodarire a
municipiului i respectarea normelor de protectie a mediului ;

-constata contraventiile si aplica sanctiunile contraventionale prevazute de legislatia in vigoare | de hotararile
Consiliului local sau dispozitiile primarului , in baza imputernicirii date de primar ;

- urmareste respectarea regulamentului de organizare si functionare al pietelor si alte acte normative specifice
pietelor si bazarelor , face propuneri pentru inlaturarea deficientelor constatate , daca e cazul f

Planul de control se intocmeste trimestrial si se aproba de catre primar . Actiunile efectuate in baza planului de
control se vor constata printr-un inscris care va curpinde actiunile intreprinse , constatarile efectuate si propunerile pentru
imbunatatirea activitatilor controlate care se vor prezenta direct primarului . I

Sectiuneaa Xl - a
Directia servicii de utilitate publica

'

Art. 47 (1) Directia Servicii de  Utilitate Publica este codusa de catre un director care se subordoneaza in mod direct
viceprimarului

(2)Directorul raspunde de buna functionare si reprezentare a directiei astfel incat aceasta sa presteze activitatile
specifice stabilite prin regulament , indeplinind in acest sens sarcinile stabilite prin fisa postului , precum si orice alte sarcini
dispuse de conducerea primariei sau stabilite prin hotarari de consiliu .

Art. 48 (1) Directia presteaza activitati de gospodarie comunala , iar pentru realizarea acestora exercita atributiile prin
structurile sale functionale , respectiv :

-biroul salubrizare ;

-biroul gospodarie comunala , protectia mediului . administratia pietelor targurilor si oboarelor in cadru caruia
functioneaza si oficiul energetic

(2) Pentru realizarea activitatilor specifice directia exploateaza in conditile legii  mijloace fixe si circulante din
patrimoniul municipiului.

(3)Dezvoltarea, modernizarea si scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si circulante se face numai cu respectarea
legislatiei in vigoare .

Art. 49 Biroul salubrizare este condus de catre un sef de birou . Care se subordoneaza in mod nemijlocit  directorului.

Seful de birou raspunde de buna organizare a biroului salubrizare pentru ca acesta sa exercite atributiile stabilite prin
regulament , indeplinind in acest sens sarcinile stabilite prin fisa postului ,precum si orice alte sarcini dispuse de conducatorii
ierarhici .

Art. 50 (1) Biroul salubrizare poate desfasoara , in functie de realitatile concrete , urmatoarele principale activitati
a)precolectarea , colectarea , transportul si depozitarea rezidurilor solide ( reziduuri menajere , stradale ) cu exceptia
deseurilor toxice , periculoase si a celor cu regim special ;

b)infiintarea si administrarea depozitelor ecologice de reziduuri si producererea de compost in colaborare cu entitatile
din subordinea Consiliului local ;

c)preselectarea si organizarea reciclarii deseurilor -

d}dezinsectia ,dezinfectia si deratizarea :

e)sortarea si peletizarea materialelor plastice , in scopul producerii de materii prime pentru tuburi , ghivece de flori |
paleti si altele ;

flcolectarea molozului provenit din demolari si a resturilor de materiale constructii :

g)indepartarea rezidurilor prin incinerare sau alte mijloace ; e

fitratarea deseurilor si a fragmentelor , fara un proces real de transformare mecaqica sau c_:hlmlca , pentru vanzarea
catre parti , cum ar fi dezmembrarea autoturismelor , a utilajelor sau a calculatoarelor , 8 actlwt_atl cum ar fi : sortarea sau
presarea hartiei , a textilelor , materialelor plastice , lemnului , deseurilor precum si tratarea gunoaielor cu ajutorul plantelor de
compostare in scopul indepartarii si al obtinerii unui produs secundar — compostul ;

h)activitati de curatire a cladirilor de toate tipurile ;

iJinfintarea si administrarea depozitelor ecologice de deseuri :



i) gestionarea cainilor fara stapan ;

k)maturaful , indepartarea zapezii si spalatul cailor publice , scuaruri , piete ,parcuri , etc ;

l)dministrarea rampelor de gunoi ;

m)indepartarea zapezii de pe caile publice , astfel incat sa se asigure desfasurarea circulatiei autovehciulelor si
pietonilor in conditii de siguranta ,iar cand este cazul si imprastierea de material antiderapant .

Beneﬁciarii dctivitatilor vor fi toti utilizatori care au domiciliul/sediul in municipiul Calafat sau sunt in tranzit .

Art. 51 Biroul salubrizare are obligatia sa colecteze zilnic deseurile din zonele aglomerate si din unitatile mari - restaurante
piete , hoteluri iar de la producatori casnici in sezonul cald intre 01 aprilie - 01 octombrie colectarea se va face la maximum 2
zile iar. in 'sezonul rece 01 octombrie- 01 aprilie , colectarea se va face la maximum 3 zile .

Art.62.Colectarea deseurilor municipale se efectueaza folosindu-se autovehiculele special echipate pentru transportul lor
compatibile cu tipul recipientelor de precolectare si care sa nu permita imprastierea deseurilor si emanarea de noxe in timpul
transportului . -

Art. 53.Activitatea de maturat a cailor publice se realizeaza in scopul pastrarii unui aspect salubru al municipului , evitandu-se
in timpul execitarii acestei activitati afectarea circulatiei rutiere sau pietonale iar pentru evitarea formarii prafului si pentru
crearea unui climat citadin igienic , inainte de maturare suprafetele se vor stropi .

Art. 54 Curatarea zapezii se efectueaza manual si mecanic , ziua si noaptea in functie de necesitati , la temperaturi de pana la
-10 grd. Celsius , strangerea zapezii facandu-se in locuri unde nu stanjeneste circulatia auto sau pietonala , arterele prinicipale
de circulatie trebuind sa fie practicatbile in termen de 4 ore de la incetarea ninsorii .

Imprastierea materialului antiderapant se face cu scopul mariri coeficientului de aderenta al autovehiculelor fata de
drum , pe suprafete de circulatie pe care nu se pot indeparta in totalitate stratul de zapada sau de gheata .

Imprastierea materialului antiderapant se face cu scopul de a preveni formarea poleiului , ghetii si de a topi zapada
sau gheata de pe suprafetele de circulatie .

Art. 55 Lucrarile de dezinsectie , dezinfectie sau de deratizare se vor efectua pe baza unui preaviz de executie , adus la
cunostinta utilizatorului cu cel putin 5 zile inainte de inceperea lucrarilor respective , in conformitate cu normele aprobate de
autoritatile publice locale .

Aceste lucrari se vor executa astfel incat sa nu provoace daune de orice natura proprietatii utilzatorului obiectivului
respectiv .

Art.56 Biroul salubrizare , in scopul realizarii activitatilor specifice exerctia urmatoarele atributiuni :

-fundamenteaza tariful/tarifele serviciilor prestate si le inainteaza spre avizare corspunzatoare in vederea abrobarii de
catre consiliului local , inclusiv modificarea tarifului in situatiile de schimbare semnificativa a conditiilor contractuale , adica in
toate cazurile in care se modifica elementele de cost ce contribuie la stabilirea tarifului ;

-stabileste cantitatea serviciilor prestate si contribuie la incasarea tarifelor aferente serviciilor prestate ; incasarea
tarifelor stabilite de consiliul local de la populatie , institutii publice si agenti economici se face numai in lei si se vor eliber in
toate situatiile documente pentru incasarea sumelor;

-confirma dovezile achitarii la zi a cheltuielilor cu utilitatile, pentru proprietarii care isi instraineaza apartamentele
{(dovada eliberata de asociatia de proprietari) ;

-efectueaza demesurile necesare si propune intreruperea fumizarii serviciilor in cazul nerespetarii obligatiilor
contractuale de catre utilizator , conform prevederilor in vigoare ;

-efectueaza toate demersurile pentru intocmirea documentelor corespunzatoare si necesare prin care propune
conducerii directiei obtinerea de la autoritatile competente avizele , autorizatiile si licentele potrivit legii ;

- asigura respectarea angajamentelelor asumate prin prin contractele de prestare a serviciilor salubrizare ;

-asigura depunerea la casierie,in termenul legal,sumele incasate si sa justifice in termenul stabilit de serviciul de
specialitate imprimatele cu regim special pe care le are in gestiune;

-asigura intreaga activitate de aprovizionare tehnico- materiala si de transport a gunoiului in corelare cu sarcinile
primite astfel incat sa nu perturbe activitatea ;

-aduce la cunostinta publica programul de ridicare a deseurilor pentru transportul acestora la locurile de depozitare ;

-asigura exploatarea corespunzatoare a bazei tehnico-materiale, a instalatiilor si utilajelor din dotare;

-fundamenteaza sursele de finantare pentru toate activitatile pe care le presteaza , sub supravegherea biroului buget
finante,contabilitate ;

-intocmeste documentatiile in vederea casarii fondurilor fixe si a obiectelor de inventar in cadrul competentei stabilite ,
cu respectarea legislatiei in vigoare ;

-elaboreaza studii si programe privind proportiile , nivelurile si ritmurile de dezvoltare si perspectiva a activitatilor
proprii supunandu-le aprobarii conducerii diretiei ;

-asigura programarea , urmarirea si realizarea productiei in inireaga ei structura;

-pregateste elementele necesare si fundamenteaza cheltuielile de productie tarifele pe care le va incasa de la
beneficiari serviciilor pe care le presteaza,

-intocmeste documentatia pentru realizare depozitelor ecologice de deseuri si 0 supune aprobarii consiliului local

-ia toate masurile necesare pentru a asigura conditiile de preselectare , si organizeaza reciclarea deseurilor ;

-asigura necesarul de recipiente de precolectare pentru colectarea deseurilor municipale pentru agenti economici ,
institutii publice ;

-asigura dotarea persoanelor fizice si asociatiilor de proprietari /locatari cu recipiente de precolectare pe baza de
contract de comodat ;

-amenajeaza platformele spatiilor de depozitare , care vor fi in mod obligatoriu betonate sau asfaltate si prevazute cu

rigole de preluare a apei provenite din scurgeri sau a celoi meteorice , care vor fi periodic golite ;
- propune locurile de amplasare a platformaelor spatiilor de depozitare ;
-supune aprobarii primarulul traseele de transport a deseurilor , acestea urmand a fil cele mal scurte , se pot modifica

numai in caz de lucrari la retea stradala pe care se efectueaza deplasarea ;

-tine evidenta intrarii produselor si substantelor toxice , in registre speciale ; . _

-respecta normele tehnice privind depozitarea , transportul si manipularea substantelor toxice , precum si a normelor
privind ditrugerea acestora ; . . . o

-ia masuri pentru prevenirea poluarii ori reducerii poiuantilor la limitele admise potnvit legi ;

-manipuleaza produsele si substantele toxice numai in incaperile sau locurile destinate ~estui scop ;
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-ia masuri pentru ambalarea , transportul , folosirea produselor si substantelor toxice in astfel de conditii incat sa se
inlature posibilitatea de sustragere sau imprastiere in vederea prevenirii intoxicatiilor la om si animale si poluarii mediului
inconjurator ;

-sa retina , sa neutralizeze sau sa depoziteze rezidurile nerecuperabile , in conditile stabilite prin normele legale de
protectie a calitatii mediului inconjurator ;

-sa anunte seful direct sau primarul in cazul producerii unor evenimente deosebite in legatura cu activitatea pe care o
desfasoara;

Va respecta orice reglementare stabilita prin legi si hotarari ale consiliului in vigoare cu privire la activitatile de
salubrizare ,precum si cele stabilite prin dispozitii ale primarului .

Art. 57 (1)Biroul gospodarie comunala , protectia mediului , administratia pietelor este condus de catre un sef de birou , care se
subordoneaza in mod nemijlocit directorului .
(2)Biroul gospodarie comunala , protectia mediului ,administratia pietelor desfasoara urmatoarele principale activitati

- construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor, viaductelor, a pasajelor rutiere
si pietonale, subterane si supraterane:

- amenajarea si intretinerea zonelor vezi, a parcurilor si gradinilor  publice, a terenurilor de sport, a locurilor de
agrement si a terenurilor de  joaca pentru copii;

E amenajarea, intretinerea si exploatarea lacurilor, a strandurilor si a
bazelor de odihna si tratament;

- construirea, modernizarea, intretinerea, administrarea si exploatarea
pietelor agroalimentare, a bazarelor, targurilor Si oboarelor;

- organizarea s optimizarea circulatiei rutiere si pietonale;

- instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare si
dirjare a circulatiei urbane, in vederea asigurarii sigurantei traficului si
pentru fluidizarea acestuia;

- amenajarea, organizarea Si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de
afisaj si reclame, a panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

- organizarea si exploatarea unor servicii de intretinere, reparatii curente si reabilitare a fondului locativ aflat in
proprietatea unitatilor administrativ-teritoriale:

- organizarea si exploatarea activitatilor de coserit, ecarisaj,
administrarea cimitirelor si crematoriilor, a WC-urilor publice;

-asigura punerea in aplicare a legislatiei in materie de protectia mediului ;

(3) In municipiul Calafat functioneaza :

-piata agroalimentara situata la intersectia b-dului Tudor Vladimirescu cu b-dul Horia,Closca si Crisan,aceasta fiind
destinata pentru aprovizinarea populatiei cu legume fructe lapte si produse lactate,carne si preparate din carne;miere produse
conservate peste flori, seminte | pasari . unele articole de uz gospodaresc ;

-piata industriald situata la intersectia strazii 22 Decembrie cu b-dul Horia,Closca si Crisan aceasta fiind destinata
pentru aprovizinarea populatiei cu articole nealimentare de cerere curenta , produse industriale |

-piata agrolimentara din zona blocurilor cartier Tudor Vladimirescu , aceasta fiind destinata pentru aprovizionarea cu
cele mentionate la prima liniuta . ' ?

-Targul de saptamana din zona de est a municipiului,B-dul de centura.in prezent
acesta fiind concesionat
Art. 58 (1) Personalul biroului gospodarie comunala, protectia mediului , administratia pietelor :

l.in domeniul gospodariei comunale , protectia mediului

1.executa imbracaminti stradale cu lianti bituminosi si de beton ; executa santuri de beton; executa lucrari de pavaj ;
confectioneaza pavele ; demonteaza si monteaza borduri la cotele specifice fiecarei strazi ; reconditioneaza bordurile care
prezinta degradari ; executa santuri conform specificatiilor din proiecte cu turnare pe loc ; executa lucrari de reprofilare a
strazilor , trotuarelor si santurior balastate , fara a afecta ambientul sau utilitatea acestora ; executa lucrari de reparatii a
strazilor | santurilor , gurilor de canal ; executa lucrari de canalizare conform proiectelor achizitionate in acest sens ; executa
lucrari de reparatie si intretinere la cladirile , asezamintele care fac parte din domeniul public si privat al municipiului Calafat ;
intocmeste documentatia necesara , cu respectarea legislatiei in vigoare , colaborand in acest sens cu compartimentele
aparatului de specialitate , pentru achizitionarea materialelor necesare desfasurarii activitatilor anterior mentionate , dupa
includerea prealabila a respectivelor cheltuieli in bugetul local ; intocmeste documentatia necesara pentru achizitionarea
proiectelor necesare exercitarii atributiunilor ; executa lucrari de reabilitare a marcajelor de circulatie , iar unde se impune
schimbarea acestora si se va ingriji de obtinerea acordului prealabil scris al organelor de politie ; toate lucrarile care se pot
executa urmare a exercitarii atrubtiilor specifice, precum si altele asemanatoare se vor efectua cu respectarea legislatiei in
vigoare si a proiectelor dupa care se executa acestea ;

2.executa lucrarii manuale de intretinere a curateniei in targurile si oboarele organizate de catre consiliul local si alte
asezaminte care apartin doemniului public sau privat al municipiului ;

3.intretinerea mobilierului stradal;

4 executa plantari de flori in raport cu sezonul,executa intretinerea spatiilor verzi existente prin prasile manuale si
rabatale cu flori si trandafiriexecuta taiatul si ingropatul trandafirilor toamna;executa lucrari de intretinere in parcurile
orasului;executa lucrari de cosit a zonelor verzi fara floriexecuta tunsul si intretinerea gardului verde din parcuri;produce
rasaduri de flori in vederea plantarii;produce material dendrologic prin obtinerea de butasi sau material saditor de diferite specii
vegetale;asigura desfacerea florilor si materialului  dendrologic;asigura administrarea si pastrarea spatillor verziasigura
protectia si conservarea fondului vegetal de pe intreg teritoriul municipiului;asigura unitatea de conceptie si dezvoltare a
zonelor verzi in scopul infrumusetarii municipiului,crearea unor conditii optime de odihna si agrement pentru populatie prin
realizarea decorurilor florale care dau un aspect deosebit municipiului;

5.sa incaseze taxele speciale stabilite de consiliul local de la posesorii de autovehicule pentru toate mijloacele de
transport din categoriile prevazute in hotararea consiliului local;sa incaseze taxele datorate numai in lei si sa elibereze in toate
situatile document pentru incasarea sumelor;sa foloseasca la incasarea sumelor modelul de imprimat pus la dispozitie de
serviciul de specialitate al consiliului local;sa depuna la casierie,in termenul legal,sumele incasate si sa justifice in termenul
stabilit de serviciul de specialitate imprimatele cu regim special pe care le are ingestiune;



6. fundamenteaza nivelul taxelor si tarifelor , dupa caz , care reprezinta contravalorea serviciilor pe care le presteaza .

7. efectueaza periodic controale in teritoriu pe linia protectiei mediului,combaterii poluarii si propune masuri adecvate
gentru _combaterea fenomenelor care conduc la degradarea mediului ambiant si propune adoptarea de acte normative in acest

omeniu;

-identifica sursele de poluare si informeaza conducerea primariei si serviciile descentralizate in teritoriu ;

-popularizeaza legislatia privind protectia mediului ;

-propune masuri pentru colectarea selectiva a deseurilor si reciclarea acestora ;

II. in domeniul administratiei pietelor .

- sectorizeaza piata , pe grupe de produse in functie de specificul local al ofertei de produse ce se comercializeaza
avand in vedere compatibilitatea vecinatii produselor;

-sa asigure conditii de igiena pentru desfacerea laptelui si a produselor din lapte;

-sa puna la dispozitia utilizatorilor pietii mijloace de masurare-cantarire verificate de organele in drept;

-sa asigure echipament de protectie utilizatorilor pietii conform cerintelor normelor sanitar-veterinare;

-sa supravegheze corectitudinea cantaririlor precum si legalitatea mijloacelor de masura folcsite;

-sa colaboreze si sa sprijine organele de control cu atributii de verificare a activitatilor ce se desfasoara in piete;

-sa efectueze taxarea si incasarea corecta a sumelor datorate de utilizatorii pietii conform tarifelor aprobate;

-sa solicite respectarea de catre utilizatorii pietii a obligatiilor acestora cu privire |a justificarea provenientei marfurilor,a
afisarilor preturilor practicate,respectarea curateniei la locul de vanzare;

-sa afiseze la loc vizibil programul de functionare al pietelor si targurilor si sa nu permita comercializarea produselor
decat cu respectarea normelor sanitar-veterinare ; :

- sa fundamenteze si sa propuna spre aprobare taxele si tarifele pentru serviciile furnizate in cadrul pletelor , tarurilor
si oboarelor . :

-orice alte sarcini stabilite de catre conducatorii ierarhici ;

Sectiunea a Xll-a
Compartimentul achizitii publice

Art.59 Compartimentul achizitii publice este coordonat de catre viceprimar si se subordoneaza in mod nemijlocit acestuia .
Art.60 Atributile compartimentului achizitii publice sunt urmatoarele :

-asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitilor publice si raspunde de desfasurarea
acestora in conditile prevazute de reglementarile legale in vigoare, in aceasta materie;

-transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele normative in baza carora s-
au organizat achizitiile;

- intocmeste pe baza propunerilor directiilor si compartimentelor independente, planul anual privind achizitiile publice,
si-| prezinta spre arobare ordonatorului de credite ;

-asigura desfasurarea achizitiilor publice in termenele stabilite de lege;

-ia masuri pentru protejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum si pentru
protejarea, in limitele legii, a intereselor institutiei si a confidentialitatii, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurarii lor;

-intocmeste procesele verbale ale comisiei de evaluare;

-verifica si avizeaza instructiunile pentru ofertanti in vederea organizarii procedurilor de achizitii publice din bugetul
municipal, de catre institutiile si serviciile publice finantate din bugetul local;

-analizeaza, propune si urmareste incheierea, in conditile legii, a contractelor de concesiune, inchiriere, asociere,
inclusiv parteneriate public-privat, avand ca obiect bunuri apartinand domeniului public si privat al municipiului Calafat ;

-intocmeste in conditiile prevazute de actele normative in vigoare , acordurile comerciale;

-elaboreaza, impreuna cu serviciile publice, institutiile finantate din bugetul local, directiile si compartimentele din
cadrul Primariei Municipiului Calafat precum si cu societatile comerciale de sub autoritatea consiliului local, notele de
fundamentare privind necesitatea si oportunitatea introducerii in program/plan a obiectivelor propuse a se realiza prin
programul/planul de investitii;

-participa la licitatiile obiectivelor de investitii cuprinse in lista de investitii a municipiului Calafat , organizate de catre
institutii publice finantate din bugetul local precum si de societatile comerciale de subordonare locala;

- asigura colaborarea cu Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice, Consiliul

National de Solutionare a Contestatiilor, Ministerul Finantelor, in conformitate cu actele normative in vigoare privind atribuirea

contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;
-redacteaza contractele de achizitii pubice si le prezinta spre semnare dupa ce a verificat ca au fost parcurse toate

etapele necesare derularii procedurii de achizitie corespunzatoare , iar clauzele contractelor corespund cu cele constate si

stabiite in cadrul acestor proceduri , vizand astfel pentru legalitatea contractului ;
-indeplineste si alte atributii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar .

Sectiunea a Xlll-a
Compartimentul bibliotecé

Art. 81 Compartimentul biblioteca se subordoneaza in mod direct viceprimarului , care raspunde de buna functionare si
reprezentarea , indeplinind orice aite atributii date de conducerea primariei 8i consiliul local .
Activitatea compartimentului biblioteca se desfasoara in imobilul din Calafat , str. Ghe. Doja , nr.-| 3, judetul Dolj .
Atributiile compartimentului sunt urmatoarele : _
-coleclioneaza, organizeaza §i conserva documentele din patrimoniul sdu conform prevederilor legale referitoare la

patrimoniul bibliotecilor; )
-indeplineste si funclia de depozit legal al statului pentru judeful Daij, primind_ gratuit cite un exemplar din carile,
publicatiile seriale §i toate celelalte tipuri de documente produse pe teritoriul judetului Do}
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-achizitioneaza si dezvolta baze de date, intocmeste cataloage gi alte instrumente de comunicare asupra colectjilor, in
format traditional si electronic, puse la dispozitia utilizatorilor;

-ofera servicii de lectura si documentare pentru populatie, prin prumut si salile de lectur :

- elaboreaza, editeaza si conserva bibliografia locala curentd si retrospectiva: organizeaza centru de informare
comunitara, pentru a raspunde nevoilor tot mai
complexe de cunoastere ale membrilor colectivitatii locale:

- initiaza si colaboreaza la activitati culturale specifice pentru dinamizarea interesului public fatd de informare si lectura
$i pentru sublinierea rolului bibliotecilor publice in cadrul comunitatii locale:

- Tn scopul valorificarii colectiilor efectueaza studii si cercetari de bibliologie, stiintele informarii si de sociologia lecturii,
colaborand cu alte biblioteci, edituri, diverse institutii culturale si de invatamant din tara si strainatate:

- verifica si elimina periodic documentele perimate fizic, moral sau stiintific, cu exceptia documentelor de patrimoniu,
conform prevederilor legale;

-efectueaza imprumut interbiblictecar intern sau international de documente: 5

-realizeaza informatizarea activitatilor proprii, participa la retele si sisteme informatizate din tara si strainatate :

-realizeaza completarea curenta si retrospectiva a colectiilor prin achizitii, abonamente, schimb interbibliotecar,
donatii, transfer, depozit legal, alte surse:

- organizeaza sistemul de cataloage :

a)catalogul general de serviciu in cadrul compartimentelor de completare si prelucrare a colectiilor pentru uz intern:
catalogul alfabetic pe nume de autori si titluri : b)catalogul sistematic; descrierile documentelor sunt grupate dupa continutul ior,
pe domenii de cunoastere, conform indicilor specifici ; ¢) catalogul presei, in care descrierile publicatjilor seriale sunt ordonate
alfabetic cu mentionarea anilor si numerelor de aparitie existente in colectiile bibliotecii; d)catalogul documentelor audiovizuale
§! al documentelor electronice, respectiv; discuri, benzi magnetice, CD, casete audio, casete audiovideo, CD-ROM etc.- e)
catalogul topografic de sectie, in care descrierile documentelor sunt ordonate potrivit agezarii acestora n rafturi, in format
traditional si electronic;

- prezentarea colectiilor prin: expozitii, intalniri cu autori, prezentarea noutatilor editoriale, simpozioane si alte actiuni
specifice ;

-asigura editarea unor publicatii proprii;

-semnalarea noilor aparitii, elaborarea periodica a bibliografiei publicatiilor editate si tiparite in judet, pe baza
depozitului legal,

- efectuarea statisticii de biblioteca, ce include evidenta utilizatorilor, a frecventei acestora si a documentelor eliberate
spre lecturd;

- intreprinderea de operatiuni de avizare a restantierilor, recuperare fizica sau valorica a documentelor deteriorate ori
pierdute de utilizatori si aplicarea de sanctiuni pentru nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca, in conditiile legii;

- initierea de proiecte, programe, parteneriate si forme de cooperare cu alte biblioteci sau institutii, din tard si
strainatate, pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca, pentru formarea continua a personalului si pentru atragerea unor surse
de finantare, '

- efectuarea demersurilor pentru contractarea unor lucrari de conservare. igiena si patologieca cartii, lucrari- de
compactare pentru cari si colectii de publicatii seriale, operatiuni de conservare $i restaurare , cand e cazul ;

- igienizarea spatiilor de biblioteca si asigurarea conditiilor microclimatice de conservare a colectiilor;

Sectiunea XIV-a
Compartimentul _administratie publica locala.transporturi

Art. 62 (1)Compartimentul administratie publica locala , transporturi  este coordonat de catre secretar si se subordoneaza in
mod nemijlocit acestuia .

(2) Compartimetnul administratie publica locala , transporturi exercita si atributiunile de autoritate de transport |, asa
cum sunt acestea reglementate prin Legea nr. 92/2007 , privind tranportul public local |, precum si prin celelalte acte normative
in vigoare
Art. 63 (1) Atributile pe care le exercitd compartimentul in materie administratie publica locala , transporturi cuprind
urmatoarele

a) in domeniul administratie publica locala

-asigura efectuarea lucrarilor prevazute de lege pentru organizarea alegerilor generale,locale precum si consultarea
prin referendum cu privire la problemele locale de intereas deosebit:

-tehnoredacteaza lucrarile din domeniul legislatie-administratie publica locala specifice compartimentului;

-participa la comisiile numite pentru efectuarea de verificari, control.inventarieri si alte asemenea actiuni;

-asigura arhivarea anuala a documentelor face propuneri privind depozitarea , pastrarea si conservarea materialelor
de arhiva;

-elibereaza la cerere persoanelor interesate , sub semnatura conducerii primariei,copii de pe documentele solicitate:

-tine evidenta sigililor si stampilelor;

-elaboreaza proiecte de hotarari de consiliul local si asigura avizarea acestora , in domeniile specifice administratiei
publice locale cu concursul celorlalte compartimente ;

-reprezinta interesele autoritatilor locale in raporturile acesteia cu persoanele fizice sau Juridice de drept public sau
privat | in limita mandatului acordat ;

-consiliaza pe conducatori institutiei in momentul elaborarii proiectelor de buget cu privire la unele cheltuielile de
capital ce urmeaza a fi efectuate in vederea includerii acestora in proiectele de buget ;

-elaboreaza studii , analize , statistici privind fondul de arhiva al institutiei cu specific financiar si in functie de
corelarea acestora cu datele cotidiene specifice face propuneri de acte normative sau individuale :

-verifica periodic si pune de acord stocurile din evidenta tehnica operativa , cu evidenta contabila a serviciului buget
finante ,contabilitate

-intocmeste impreund cu celelalte compartimente ,nomenclatorul dosarelor indicativul termenelor de pastrare si
raspunde de depozitarea si pastrarea arhivei .a imprimatelor si documentelor cu regim special pentru compartimentul

administratie publica locala , transporturi , 3
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- qolaboreqza la asigurar_ea publicarii anuntului referitor la adoptarea actelor normative . precum si a parcurgerii
complete si prealabile a procedurii privind adoptarea actului normativ ;

_ = cola.boreaza Ia_asig_urgarea indeplinirea atributiilor ce izvorasc din Legea nr. 544/2001 , privind liberul acces la
informatiile de interes public , si din Legea nr. 52/2003 , privind transparenta decizionala :

» __-mtoc!'qest_e neces_aru_l del materiale consumabile, obiecte de inventar si mijloace fixe pentru buna desfasurare a
activitatii Consiliului Local si Primariei

-raspunde de exploatarea si intretinerea mijloacelor fixe djn dotare;

-organizeaza si asigura accesul publiculti in sediul primariei in colaborare cu biroul politie locala ;

-efectueaza inscriptionarea numerelor de inventar pe mijloacele fixe si obiectele de inventar:

b) in materie de asistenta si reprezentare , in conditiile O.U.G nr. 44/2008 ,

- primeste si ordoneaza documentatia pentru inregistrare si obtinerea autorizatie de functionare | precum si pentru
modificare , completare , suspendare sau anulare autorizatie de de functionare dupa caz ; .

-femite cererea de inregistrare in registrul comerfului si de autorizare a functionarii, insotita de documentatia de
sustinere, la registrul comerjului competent, efectueazs corespondentd cu acesta in scopul obtinerii Tnregistrarii si autorizarii,
precum si pentru primirea certificatului de inregistrare $i a celorlalte acte, in original;

-remite solicitantului actele in original primite de la registrul comeriului, prin scrisoare recomandat& cu confirmare de
primire, in termen de 5 zile lucratoare de la data primirii din partea acestuia; actele se socotesc comunicate solicitantului la data
la care acestea devin disponibile destinatarului pe suport hartie:

-acorda solicitantilor asistentd privind operatiunea de inregistrare in registrul comer{ului si de autorizare a functionarii.

c)in materie de informatica asigura procurarea serviciilor , cu respectarea prevederilor legale in vigoare , necesare
pentru :

- proiectarea, dezvoltarea, implementarea, operarea si intretinerea programelor software, atat a celor realizate in
primarie , daca e cazul , cat si a celor achizitionate, utilizate de catre compartimentele din cadrul primariei sifn.colaborare cu
acestea ; &~ - :

- gestionarea, arhivarea, restaurarea, securitatea si integritatea documentelor in format electronic si a bazelor, de date;
- functionarea corecta si continua, intretinerea si depanarea echipamentelor de calcul'din primarie; |
- functionarea corecta a conexiunilor la INTERNET folosite de catre primarie: fi :

-asistenta tehnica utilizatorilor echipamentelor din retelele de calculatoare: |

- intretinerea si administrarea aplicatiilor informatice aflate in exploatare: \

- verificarea bunei stari a bazelor de date aflate in administrarea sa; semnalarea !
oricaror defectiuni si luarea de masuri imediate;

- executarea analizelor de sistem in cadrul temelor de proiect aflate in lueru: g

- propunerea bugetelor in vederea achizitionarii produselor informatice in colaborare cu compartimentele aparatului de
specialitate;

- achizitionarea serviciilor pentru :

-configurarea si intretinerea in mod corespunzator a tehnicii de calcul ; - administrarea retelei de date , - planificarea,
crearea si mentinerea use-rilor si grupurilor de use-ri pentru ca fiecare utilizator care solicita sa se poata conecta la retea si sa
acceseze resursele retelei la care are dreptul; - setarea imprimantelor de retea si rezolvarea problemelor comune astfel ca
utilizatorii sa se poata conecta si sa poata utiliza resursele usor; - monitorizarea evenimentelor de pe retea si a resurselor:
solutionarea conflictelor; - alocarea spatiului pentru crearea, modificarea, expandarea, si tehnicile de protejare a bazelor de
date din Server;- planificarea, implementarea si propunerea politicii de protejare a datelor si de folosire in comun a resurselor
incluzind foldere, fisiere si imprimante;- vizualizarea informatiilor despre device-uri si bazele de date din SQL Server-
asigurarea securitatii si confidentialitatii informatiei ce face obiectul muncii sale,conform sarcinilor de serviciu: - acordarea de
suport tehnic angajatiilor Primariei in utilizarea produselor software existente- realizarea si implementarea unui plan de back-up
al bazelor de date/aplicatiilor/fisierelor si asigurarea efectuarii salvarilor (backup-ului) conform planului stabilit;- centralizarea si
rezolvarea problemelor legate de service-ul la echipamente ; - intretinerea si actualizarea paginii de web a Primariei ;-
monitorizarea si efectuarea actualizarilor programuiui legislativ;

d) in domeniul organizarii evenimentelor :

- intocmirea, realizarea si coordonarea programelor de activitati ce se deruleaza in cadrul manifestarilor organizate cu
ocazia diferitelor evenimente;

- intocmirea documentatiei ce sta la baza realizarii activitatilor prevazute in programele de desfasurarea a
manifestarilor organizate cu ocazia diferitelor evenimente;

- verificarea si avizarea documentatiei necesare decontarii contravalorii serviciilor asigurate de prestator, precum si
inaintarea acesteia compartimentului financiar;

Acorda informatii de specialitate compartimentelor functionale in legatura cu problemele specifice ce-i revin pe linia
organizarii evenimentelor.

€) in domeniul gospodaresc

- controleaz& modul de folosire a bunurilor, ia m&suri pentru intretinerea si repararea acestora,precum §i scoaterea din
inventar a celor uzate pe care le valorifica potrivit dispozitiilor legale;

- asigura, conform procedurilor legale, incheierea contractelor pentru luming electric, apa si prestari servicii, diverse
§i ia masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice, combustibililor, apei, hartiei, rechizitelor si alte materiale de birotica si
intretinere;

- avizeaza plata facturilor ce reprezinta bunuri, lucrari si prestari servicii contractate :utilitati (energie electrica, apa-
canal, energie termica), reparatii instalatii interioare, imprimare, serviciul de multiplicare documente si control acces sediul
P.M.C. efc;

- face propuneri pentru planul de investitii in vederea bunei functionari a tuturor instalatiilor aferente care deservesc

autoritatea publicé localé ;
- coordoneaz# aprovizionarea tehnico-materialé Tn baza necesarelor depuse de ciitre compartimente , asigurand Tn

colaboare cu compartimentul achizitii elaborarea documentatiei de achizitie si le propune spre aprobare conducerii institutiei,
intocmind documentele necesare si urmarind derularea lor; . . 5 _
- intocmeste si {ine evidenta contractelor de asistenta tehnicé, service si prestari servicii incheiate de catre autoritatea

publica locald;

!
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- urmareste permanent starea tehnica a aparaturii i coordoneaza activitatile necesare pentru inlgturarea
disfunctionalitatilor;

-tine evidenta autoturismelor ce deservesc autoritatea publica locala, (exploatarea, intretinerea , aprovizionare Si
repararea mijloacelor de transport auto);

- intocmeste situatii pentru mentinerea in cotele stabilite a cheltuielilor cu telefoanele si consumul de carburanti
conform O.G.80/2001 modificata si propune masuri de respectare a acestor cote;

- asigura colaborarea cu furnizori de servicii de telecomunicatii .pentru utilizarea serviciilor puse la dispozitie de
acestea (infiintarea, mutarea sau desfiintarea numerelor de telefon).

- colaboreaza cu celelalte servicii ale autoritatii publice locale, in executarea atributiilor specifice;

- intocmeste NIR-uri,bonuri de consum si deschide fisa de evidenta a obiectelor de inventar:

- colaboreaza la definitivarea dosarului cu documente pentru a fi efectuata casarea bunurilor degradate (bunuri ce au
fost propuse la casare in urma inventarierii patrimoniului P.M.C.);

- depoziteaza in magazie bunuri ce se restitue din teren ca urmare a faptului ca nu 'mai sunt necesare la locul de
folosinta de pana atunci din diverse motive:

Atributiunile privind domeniul gospodaresc se vor indeplini in mod corespunzator si de catre personalul cu
atributiuni specifice din cadrul altor compartimente .
f) in domeniul inregistrarii vehiculelor pentru care nu exista obligatia inmatricularii:

- aplicarea hotararilor Consiliului Local Municipal Calafat cu privire la inregistrarea vehiculelar pentru care nu exista
obligatia inmatricularii;

- planificarea, organizarea, conducerea si executarea activitatilor specifice inregistrarii vehiculelor ce nu fac obiectul
inmatricularii,

- primeste, verifica, tine evidenta si analizeaza documentele inaintate de persoanele fizice si juridice prin care acestea
solicita inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii si informeaza ierarhic situatia acestora:

- infocmeste si asigura aducerea la cunostinta opiniei publice a documentelor necesare derularii procesului inregistrarii
vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii:

- verifica si pune in concordanta cu evidentele proprii documentele inaintate de solicitanti in vederea inregistrarii
vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

- deschide, tine evidenta si actualizeaza Registrul cu evidenta vehiculelor carora li s-au atribuit numere de inregistrare;

- elibereaza certificate de inregistrare pentru vehiculele inregistrate;

- primeste, verifica, tine evidenta si solutioneaza sesizarile, cererile si propunerile cetatenilor referitoare la
inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii:

- tine evidenta documentelor primite si, ori de cate ori este nevoie, executa inventarierea si indosarierea acestora;

- intocmeste documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii certificatelor de inregistrare necesare inregistrarii
vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii:

- gestioneaza, distribuie si asigura evidenta modului de eliberare si achitare a contravalorii certificatelor de inregistrare
a vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii:

- primeste cererile si documentatia legala cu privire la radierea din circulatie a vehiculelor care nu fac obiectul
inmatricularii;

- iIntocmeste referate care stau la baza efectuarii operatiunilor privind anularea certificatelor de inregistrare atribuite
vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

- tine evidenta computerizata a vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

- elaboreaza proiecte referitoare la actualizarea legislatiei privind inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul
inmatricularii

(2) Atributiile  pe care le exercita compartimentul in domeniul transportului in regim de taxi si de inchiriere , sunt
urmatoarele

- primirea si inregistrarea diverselor cereri de la taximetristi si redactarea raspunsurilor adecvate

- tinerea unei evidente computerizate a autorizatiilor taxi si a autorizatiilor transport persoane/bunuri in regim de taxi si
in regim de inchiriere, a termenelor de viza si de
completare dosar, precum si a persoanelor inscrise in listele de asteptare

- elaborarea de proiecte referitoare la actualizarea legislatiei din domeniul transportului de persoane/bunuri in regim
de taxi siin regim de inchiriere, in baza propunerilor asociatiilor profesionale ale taximetristilor independenti/operatorilor taxi

- eliberarea de adeverinte care certifica autorizarea, cu valabilitate 3 luni, operatorilor taxi/taximetristilor independenti
pana la data semnarii autorizatiilor taxi

- aplicarea hotararilor Consiliului Local Municipal Calafat cu privire la transportul de persoane/bunuri in regim de taxi si
in regim de inchiriere

- planificarea, organizarea, conducerea si executarea activitatilor specifice transportului de persoane/bunuri in regim
de taxi si in regim de inchiriere

- primeste, verifica, tine evidenta si analizeaza documentele inaintate de persoanele fizice si juridice

- elibereaza autorizatii taxi si autorizatii de transport persoane/bunuri in regim de taxi:

- primeste, verifica, tine evidenta si solutioneaza sesizarile, cererile si propunerile cetatenilor referitoare la transportul
de persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

- tine evidenta documentelor primite si, ori de cate ori este nevoie, executa inventarierea si indosarierea acestora;

- intocmeste documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii autorizatiilor taxi si autorizatiilor de transport
persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere

- intocmeste referate care stau la baza Dispozitilor de Primar privind anularea autorizatiilor taxi si autorizatiilor de
transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere

- primirea, verificarea, tinerea evidentei si analizarea documentatiilor inaintate de persoanele fizice sau juridice in
vederea eliberarii, modificari si prelungirii autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

- derularea tuturor activitatilor necesare suspendarii sau retragerii autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim
de taxi si in regim de inchiriere;

- organizarea si realizarea tuturor activitatilor necesare atribuirii contractelor de delegare a gestiunii serviciilor de

transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;
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- deschiderea, t_lr_1erea_ ewdente_l SI actqalizarea permanenta a registrelor speciale de evidenta a operatorilor de
transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere

(3) Atributiile de autoritate de transport pe care le exercita compartimentul in domeniul transportului public local prin
curse regulate sau curse speciale , sunt urmatoarele

_ - sa asigure intocmirea unor studii de specialitate asupra cerintelor de transport public local in prezent si pentru o
perioada de minimum 5 ani pentru evaluarea fluxurilor de transport de persoane ;
t - sa propuna stabilirea traseele principale si secundare, precum si autogarile , dupa caz , si statiile publice aferente
acestora;

- propune stabilirea si aprobarea programele de transport public local de persoane prin curse regulate, precum si
capacitatile de transport necesare;

- propune stabilirea modalitatii de atribuire a gestiunii pentru executarea serviciului de transport public local de
persoane; .

- intocmeste periodic traseele si programele de transport cuprinse in caietul de sarcini al serviciului de transport public
local de persoane, anexa la regulamentul pentru efectuarea transportului public local, prin modificarea acestora in functie de
cerintele de deplasare ale populatiei si in corelare cu transportul public interjudetean, international, feroviar, aerian sau naval;

- intocmeste inscrisurile necesare pentru adoptarea hotarilor de consiliul local prin care se reglementeaza organizarea
procedurilor de atribuire a contractelor de delegare a gestiunii serviciilor de transport public local de persoane si a infrastructurii
tehnico-edilitare aferente sau din proprietatea publica ori privata a localitatilor;

- intocmeste raportul de specialitate privind proiectul de hotarare pentru atribuirea licentelor de traseu pentru
efectuarea transportului public de persoane prin curse regulate si a transportului public de persoane prin curse regulate
speciale, dupa caz.

- organizarea si realizarea activitatilor necesare atribuirii contractelor de delegare a gestiunii serviciilor de transport
public local ; : :

- primirea, verificarea, tinerea evidentei si analizarea documentatiilor inaintate de persoanele fizice sau juridice in
vederea eliberarii, modificari si prelungirii autorizatiilor de transport pentru serviciile de transport public local;

- derularea tuturor activitatilor necesare suspendarii sau retragerii autorizatiilor de transport pentru servicile de
transport public local de calatori;

- primirea, verificarea documentelor pentru eliberarea autorizatiilor de circulatie pe trama stradala a municipiului
Calafat , precum si a licentelor de traseu operatorilor de transport care executa servicii de transport public si tinerea evidentei ;

- primirea, verificarea documentelor pentru eliberarea avizelor cap linie operatorilor de transport care executa servicii
de transport public judetean, interjudetean si international si tinerea evidentei;

- verificarea si indrumarea modului in care respecta operatorii de transport cerintele si criteriile stipulate in contractele
de delegare a gestiunii serviciilor de transport public local ,iar in cazul unor neconcordante initierea oportuna a masurilor ce se
impun pentru corectarea acestora;

- primirea si solutionarea oportuna a solicitarilor (cereri, reclamatii si sesizari) referitoare la serviciile de transport
public local ce au fost inaintate de catre contribuabili;

- deschiderea; tinerea-evidentei si actualizarea permanenta a registrelor speciale de evidenta a operatorilor de
transport, precum.sj a bunurilor ce sunt utilizate in realizarea serviciilor de transport public local;

Acorda informatii de specialitate compartimentelor functionale in legatura cu problemele specifice transportului public
local de calatori . Ya
" Sectiunea a XVI- a
compartimentul juridic

1

\

Art. 84 (1)Compartimentul juridic este coordonat de catre secretar si se subordoneaza in mod nemijlocit acestuia .

(2) Atributiile pe care le exercitd compartimentul juridic sunt urmdatoarele :

-asigura reprezentarea municipiului Calafat , Primariei si autoritatilor administratiei publice locale ,dupa caz , in fata
instantelor judecatoresti si notariale;

-asigura redactarea cererilor cu caracter juridic in toate domeniile dreptului si incidente activitatii Primariei , precum si
a autoritatilor administratiei publice locale ,dupa caz;

-redactarea de proiecte de contracte , acte juridice ;

-asigura consultanta , asistenta , apara drepturile si interesele legitime al Primariei in raporturileflitigiile cu terti si in
care are mandat de reprezentare

-avizeaza proiectele de dispozitii ale primarului si proiectele de hotararii ale Consiliului local;

-tine evidenta litigiilor proprii ale Pimariei municipiului Calafat ;

-asigura asistenta juridica compartimentelor din cadrul Primariei;

-organizeaza si asigura cunoasterea actelor normative ce reglementeaza activitatea de administratie publica ;

-avizeaza contractele incheiate de unitate cu celelalte parti contractante;

-avizeaza actele ce pot angaja raspunderea patrimoniala;

-verifica pentru legalitate actele cu privire la donatii;

-asigura rezolvarea problemelor ridicate de cetateni prin audiente sau petitii,in care sunt necesare cunostinte juridice
privind interpretarea,aplicarea si respectarea legilor;

-organizeaza documentarea juridica prin constituirea colectiilor de legi,ordonante si hotarari ale guvernului si publicatii
periodice literatura de specialitate si urmareste intocmirea si actualizarea formelor de evidenta pe calculator a actelor
normative structurate pe domenii,activitatii atributii si ani;

- in calitate de reprezentant al institutiei, participa la dezbaterea succesiunilor vacante;
-asigura efectuarea lucrarilor prevazute de lege pentru organizarea alegerilor generale,locale,precum si consultarea

prin referendum cu privire la problemele locale de intereas deosebit;
-tehnoredacteaza lucrarile din domeniul legisiatic-administratie publica locala , specifice compartimentulul;

-participa la comisiile numite pentru efectuarea de verificari,control,inventarieri si alte asemenea actiuni; _
-ia masurile necesare pentru realizarea creantelor in baza inscrisurilor comunicate de catre compartimentele
functionale ale aparatului de specialitate ,obtinerea titiurilor executorii si sprijinirea executarii acestora;
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-organizeaza sedintele Consiliului local | cand aceasta nu se poate realiza de catre aparatul permanent de lucru al
Consiliului ;

-tine evidenta hotararilor Consiliului local si a dispozitilor primarului pe care le comunica la prefectura in termenul
prevazut de lege in vederea exercitarii controlului de legalitate ;

-pastreaza arhiva Primariei si Consiliului local , asigura predarea materialelor la arhivele Statului;

-asigura arhivarea anuala a documentelor face propuneri privind depozitarea , pastrarea si conservarea materialelor
de arhiva;

-elibereara la cerere persoanelor interesate , sub semnatura conducerii primariei,copii de pe documentele solicitate;

-tine evidenta sigiliilor si stampilelor;

-elaboreaza proiecte de hotarari de consiliul local si asigura avizarea acestora , in domeniile specifice administratiei
publice locale cu concursul celorlalte compartimente |

-reprezinta interesele autoritatilor locale in raporturile acesteia cu persoanele fizice sau juridice de drept public sau
privat , in limita mandatului acordat ; G

-consiliaza pe conducatori institutiei in momentul elaborarii proiectelor de buget cu privire la unele cheltuielile de
capital ce urmeaza a fi efectuate in vederea includerii acestora in proiectele de buget ; |

-elaboreaza studii , analize , statistici privind fondul de arhiva al institutiei cu specific financiar si in functie de
corelarea acestora cu datele cotidiene specifice face propuneri de acte normative sau individuale |

-verifica periodic si pune de acord stocurile din evidenta tehnica operativa , cu evidenta contabila a serviciului buget
finante contabilitate

-intocmeste impreuna cu celelalte compartimente ,nomenclatorul dosarelor indicativul termenelor de pastrare sgi
raspunde de depozitarea si pastrarea arhivei ,a imprimatelor si documentelor cu regim special pentru compartimentul
administratie publica locala |, juridic , transporturi , corp control primar ;

- colaboreaza la asigurarea publicarii anuntului referitor la adoptarea actelor normative , precum si a parcurgerii
complete si prealabile a procedurii privind adoptarea actului normativ ;

- colaboreaza la asigurarea indeplinirea atributiilor ce izvorasc din Legea nr. 544/2001 , privind liberul acces la
informatiile de interes public , si din Legea nr. 52/2003 , privind transparenta decizionala ,

-intocmeste necesarul de materiale consumabile, obiecte de inventar si mijloace fixe pentru buna desfasurare a
activitatii Consiliului Local si Primariei

-raspunde de exploatarea si intretinerea mijloacelor fixe din dotare;

-organizeaza si asigura accesul publicului in sediul primariei in colaborare cu biroul politie locala ;

-efectueaza inscriptionarea numerelor de inventar pe mijloacele fixe si obiectele de inventar;

-asigura indrumarea metodologica a asociatiilor de proprietari, la solicitarea acestora, in vederea transformarii din
asociatii de locatari in asociatii de proprietari, infiintarii si inregistrarii acestora conform prevederilor legale in vigoare;

-asigura efectuarea demersurilor necesare pentru atestarea persoanelor fizice in vederea indeplinirii functiei de
administrator de imobil, in baza legislatiei in vigoare, prin intermediul comisiei de atestare, constituita potrivit legii;

-participa la inventarierea blocurilor de locuinte in vederea aplicarii prevederilor legale

_efectueaza. verifica si controleaza tematici pentru indrumarea asociatiilor in luarea masurilor ce se impun, pentru
eliminarea deficientelor constatate;

- indruma si sprijina asociatiile proprietarilor in organizarea si functionarea acestora precum si pentru indeplinirea
obligatilor locale ce |e revin asupra proprietatii comune.

- asigura rezolvarea reclamatiilor sau a petitiilor primite de la cetateni in termenele si conditiile stabilite de lege.

- in urma sesizarilor primite de la membrii asociatiilor, efectueaza verificari si controale tematice pentru indrumarea
asociatiilor conform prevederilorlegale.

- primeste situatiile de activ si pasiv de la asociatiile de proprietari.

- aplica amenzi contraventionale conform Legii nr.230/2007.

Sectiunea a XVil- a
compartimentul arhiva

\
Art 65 (1)Compartimentul arhivd este coordonat de catre secretar si se subordoneaza in mod nemijlocit acestuia .

(2) Atributiile pe care le exercitd compartimentul arhiva sunt urmatoarele : -

- initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii

- verificarea si preluarea dosarele constituite de la compartimente, pe baza de inventare;

- convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate de catre si
propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

_intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale;

-asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare,

- cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni pentru
dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare. verificarea |a restituire a integritatii documentelor imprumutate; reintegrarea in fond dupa restituirea acestora;

- organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale; mentinerea ordinii
si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

- punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control
privind situatia arhivelor de la creatori;

- pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale

_inventariaza documentele din arhiva Consiliului Local cat si a fostelor C.A.P. -uri Calafat , Ciupercenii Vechi ,
Basarabi si Golenti , tine evidenta si elibereaza adeverinte in baza cererilor adresate institutiei ;

-asigura folosinta documentelor gi eliberarea de certificate copii si extrase de pe documente pe care le detine in

conditiile prevazute de dispoziiile legale ; /



-

Sectiunea a XVIil- a
compartimentul cadastru,reqistru agricol

Art.Sfi Cpmpartirqentul cadastru,registru agricol,pasuni si islaz este coordonat de catre secretar si se subordeaneaza in mod
nemijlocit acestuia .
Art.67 Atributiile compartimentului cadastru,registru agricol sunt urmatoarele :

-evidentierea si inventarierea terenurilor apartinand domeniului public sau privat ;

-face propuneri de parcelare a terenurilor.in vederea construirii de locuinte ;

-intocmeste evidentele cadastrale necesare bunei desfasurari a activitatii oficiului ;

-intocmeste schite conform masuratorilor si raportarilor pe planul cadastral ;

-desfasoara activitatea impusa de legislatia privind fondul funciar ;

-elibereaza adeverinte dupa registrul agricol ; -

-elibereaza adeverinte pentru dosarele de somaj si pentru ajutor social; :

-completeaza certificatele de producator, dupa efectuarea verificarilor corespunzatoare ;

-participa la lucrarile privind aplicarea legislatiei fondului funciar , intocmind lucrarile care se supun dezbaterii comisiei
locale , sau se expediaza catre institutiile implicate in aplicare legislatiei fondului funciar ;

-indeplineste operatiunile si infocmeste actele juridice , dupa caz si care intra in competenta sa , in forma de proiect ,
ocazionate de instrainarea imobilelor ;

-verifica veridicitate continutului contractelor de arenda si numai daca acestea corespund realitatii le supune
inregistrarii si le prezinta spre vizare ;

-intocmeste documentele tehnice ale cadastrului general in conformitate cu legisaltia in vigoare ;

-verifica din punct de vedere tehnic terenurile apartinand domeniului public si privat al municipiului Calafta propuse
pentru concesiune, inchiriere sifsau care fac obiectul asocierii, parteneriatelor public-private;

-efectueaza in conditiile legii, masuratori pentru documentatii de carte funciara, avand ca obiect imobile (constructii si
terenuri) apartinand domeniului public si privat al municipiului ;

- intocmeste planuri de situatie pentru imobile aflate in patrimoniul municipiului.

- corespondenta pentru aplicarea Legii nr.247/2005 ;

- aplicarea art.22-23 din Legea nr.18/1991, republicata

- aplicarea art.36 din Legea nr.18/1991, republicata (Ordinul Prefectului si comunicarile)

- arhivare documente

-organizeaza, conduce si tine evidenta la zi a Registrului Agricol, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si
conform Nomenclatorului Stradal,

-intocmeste si elibereaza documente care atesta inscrierile si radierile din Registrul Agricol mentionand obligatoriu
incadrarea in zona si numarul postal conform Nomenclatorului Stradal;

- emite bilete de proprietate pentru animale pe baza evidentelor Registrului Agricol;

- atesta datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor titulare, necesare in diferite situatii;

-instiinteaza crescatorii de albine pentru protectia acestora in perioada cand se fac tratamente chimice.

-verifica si semneaza documentatiile referitoare la subventiile si primele din agricultura, precum si legislatia agricola in
vigoare, .

-intocmeste si elibereaza adeverintele de nomenclator stradal pentru solicitanti ;

-completeaza contractele de inchiriere, pasunat si le prezinta spre semnat .

- punerea in posesie a persoanelor fizice si juidice care detin terenuri in municipiul Calafat ca urmare a sentintelor
civile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de terenuri, vanzari, etc,

- participarea la expertize tehnico-judiciare

- participarea la masurare, verificare si realizari de planuri de situatie cu alte compartimente

- asigurarea raspunsurilor la corespondenta si orice sesizari adresate de contribuabili

- intocmire de planuri pentru imobile aflate in administrarea Primariei municipiuluiCalafat

- atribuirea si verificarea numerelor stradale

- confirmarea de adresa la cererea solicitantilor- persoane fizice/juridice

= atribuire dé adresa pentru solicitanti, proprietari de imobile situate in zone nouinfiintate ;

- exercitd atributiunile necesare pentru aplicarea Legii nr. 17/2004 , respectiv primire cerere pentru afisare oferta si
into¢émirea inscrisurilor si corespondentei determinata de aceasta ;

' - indeplineste alte atributii stabilite de consiliul local, primar,secrefar .

Sectiunea a XIX -a
Compartimentul protectie sociala si autoritate tutelara

Art. 68 Compartimentul protectie sociala , autoritate tutelara  este coordonat de catre secretarrul municipiului si se
subordoneaza nemijlocit acestuia .
Art. 69 Compartimentul protectie sociala , autoritate tutelara sunt :

1. in domeniul acordarii a diverse ajutoare

-acordarea ajutorului social persoanelor fara venituri sau cu venituri reduse;

-acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni si combustibili petrolieri persoanelor beneficiare de
ajutor social;

- acordarea alocatiei familiale complementare si a alocatiei de sustinere a familiei al caror venit net lunar pe membru
de familie nu depaseste plafonul maxim prevazut de lege;

- primirea, verificarea si inregistrarea cererilor pentru acordarea alocatiei pentru copilul nou-nascut;

- primirea, verificarea si inregistrarea cererilor pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii: =
- primirea, verificarea si inregistrarea cererilor pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea si ingrijirea copilului.

- intocmeste proiectele de dispozitii pentru acordarea/modificarea/suspendarea/ incetarea/ dreptului la ajutorul social

si la alocatia de sprijin a familiei ; _ e
. intocmeste si transmite borderourile , raportarile lunare catre institutiile prevazute de legislatia in vigoare ;
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- comunica D.S.U.P persoanele obligate la efectuarea orelor de munca in folosul comunitatii, primeste si verifica
pontajele care atesta indeplinirea acestei obligatii;

- intocmeste si tehnoredacteaza anchetele sociale prevazute de lege sau la solicitarea organelor abilitate de lege;

- intretine si actualizeaza baza de date privind beneficiarii de ajutor social si de alocatie de sprijin a familiei ;

2. in domeniul persoanelor cu handicap si varstnice

- aplica prevederile legale in domeniul protectiei speciale a persoanelor cu handicap si a persoanelor varstnice:

- gestioneaza si aplica politicile din domeniul resurselor umane asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

- intocmeste, administreaza si actualizeaza baza de date privind beneficiarii de abonamente gratuite pe mijloacele de
transport in comun, respectiv asistentii personali si beneficiarii de indemnizatie pentru persoana cu handicap;

- desfasoara activitati specifice privind culegerea si prelucrarea datelor in vederea intocmirii de anchete sociale pentru
incadrarea intr-un grad de handicap, respectiv internarea n centre de ingrijire si centre medico- sociale:

- acorda consiliere si asistenta persoanelor varstnice la incheierea de acte juridice in schimbul intretinerii;

- intocmeste documentatia si ia masurile necesare pentru inhumarea persoanelor decedate, lipsite de sustinatori legali
si a cadavrelor neidentificate;

- intocmeste raportari cerute de institutiile abilitate

- colaboreaza cu alte institutii, organisme si organizatii care desfasoara activitati in domeniul protectiei speciale a
persoanelor cu handicap;

3.in domeniul asistenta sociala si autoritate tutelara

- aplica prevederile legale in domeniul protectiei copilului si a persoanelor adulte fara discernamant:

- desfasoara activitati specifice privind culegerea si prelucrarea datelor in vederea intocmirii de anchete sociale cerute
de inslantele de judecata, in procesele de incredintare a minorilor, anchete sociale pentru minorii cercetati penal precum si
pentru minorii asupra carora urmeaza sa se ia 0 masura de ocrotire, conform legii si anchete sociale in vederea acordarii de
burse scolare,

-stabileste masurile legale privind protectia persoanelor lipsite de discernamant prin instituirea curatelei si a tutelei:

- intocmeste si administreaza baza de date privind evidenta curatelelor si a tutelelor, ia masurile necesare privind
verificarea tutorilor si intocmeste raportul asupra modului in care acestia isi indeplinesc indatoririle:

- monitorizeaza situatia copiilor din municipiul Calafat , urmareste respectarea drepturilor acestora si intocmeste
planurile de servicii pentru prevenirea separarii copilului de familie:

- desfasoara activitati specifice pentru protectia copilului ai carui parinti sunt plecati la munca in strainatate;

- colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si desfasoara impreuna activitati
specifice in domeniul protectiei copilului;

- Consiliaza si informeaza familile cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora.

- distribuire lapte praf;

- Intocmeste dispozitii si planuri de servicii in baza carora se realizeaza planificarea acordarii serviciilor si prestatiilor in
vederea prevenirii separarii copilului de familia sa

- efectueaza in teren si intocmeste anchete sociale famililor cu domiciliul in Calafat ai caror copii sunt internati in
institutii de recuperare si reabilitare din tara, in vederea reintegrarii lor in familia naturala sau in familia extinsa.

- Intocmeste dispoziti de nume/prenume pentru copiii care au fost gasiti sau parasiti de mame in maternitate si
inregistreaza la Serviciul de Stare Civila nasterea acestora.

- elibereaza adeverinte conform. H.G.683/2006 pentru parintii care pleaca sa lucreze in strainatate si notifica primaria
In acest sens

- monitorizeaza minorii reintegrati in familiile naturale conform prevederilor art 70 din Legea nr.272/2004 .

- efectueaza in teren si intocmeste anchete sociale pentru minorii cercetati penal |a solicitarea politiei pentru Serviciul
de Medicina Legala .

- efectueaza anchete sociale pentru minorii care doresc sa se casatoreasca inaintea implinirii varstei de 18 ani, pentru
stabilirea conditilor sociale care permit aceasta casatorie

- participa la programe si proiecte sociale pentru protectia copilului alaturi de institutii partenere.

- ofera consiliere parintilor cu privire la solutionarea problemelor privind minorii, probleme atat de ordin moral cat si
junidice | privind administrarea sau marirea patrimoniuiui acestora

- ofera consiliere partilor adverse aflate in proces de divort, cu privire la limitele implicarii unui minor in procesul
mentionat, atitudinea parintilor fata de minor, cat si pozitia avuta de fiecare parinte in procesul cresterii si educarii copilului ,
pana la pronuntarea instantei, dar mai ales dupa ce va fi stabilita incredintarea .

- verifica anual sau de cate ori este nevoie tutelele persoanelor puse sub interdictie.

- intocmeste documentatia necesara restituirii anumitor sume de bani, consemnate pe numele minadlor. sau bolnavilor
si controleaza modul cum acestia sunt cheltuiti. /

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 70 Prezentul Regulament de organizare si functionare este obligatoriu pentru intregul persoha-l al compartimentelor
aparatului specialitate al primarului . ]
Art. 71 (1) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului specialitate poate fi modificat de catre consiliul local.in
conditiile legii,ori de cate ori se impune acest lucru.

(2) Atributiunile izvorate din actele normative in vigoarea sau ulterioare adoptarii prezentului regulament se vor pune in
aplicare conform acestora, chiar daca nu sunt in regulament atributiuni specifice dupa caz , iar fisele de post se vor modifica in
mod corespunzator .
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PERSOANELOR CALAFAT
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CAPITOLUL I ZWAN,

DISPOZITII GENERALE RS
Art. I Serviciul public comunitar %Q de evidentd a persoanelor al Municipi;flluif"Canf_aL]:,; denumit in
continuare serviciu public comunitar local , se organizeaza in subordinga ‘consiliubui local al
municipiului Calafat, 5i este structura de specialitate a administratiei publice lbq(éie{-f oy ——
Art. 2 - (1) Scopul serviciului public comunitar este acela de a exercita competentele ce'ii sunt date
prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaz3 activitatea de
evidenta a persoanelor, precum si de eliberare a documentelor, in sistem de ghiseu unic.
(2) Activitatea serviciului public comunitar local se desfagoara in interesul persoanei si al comunitatii,
in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza i in executarea legii.
Art. 3 -Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este organizat la nivel de serviciu
avand ca principale atributii: evidenfa persoanelor ,eliberarea actelor de identitate, cartilor de alegator,
pagapoartelor simple, permiselor de conducere si certificatelor de inmatriculare, inregistrarea actelor si
‘mentiunilor de stare civili si eliberarea certificatelor de stare civila, analiza-sinteza privind activitatile
desfasurate, secretariat si relatii cu publicul.
Art. 4 - (1) Seful serviciului public comunitar local este numit sau eliberat din functie prin hotarare a
constliului local la propunerea primarului, in conditiile legii,cu avizul Inspectoratului National pentru
Evidenta Persoanelor .
Art. 5 - In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar local coopereaza
cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Administratiei si Internelor si colaboreaza, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autorititile publice,
societati, ageni economici, precum si cu persoane fizice.

CAPITOLUL I
ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art. 6 - (1) Structura organizatorica si efectivele serviciului public comunitar local sunt stabilite
conform statului de organizare aprobat prin Hotdrirea Consiliului Local Calafat si avizat de
Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor.
(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are in componentid urmitoarele
compartimente:

a) - Compartimentul evidenta persoanelor;

b) - Compartimentul ghiseu unic;

¢) - Compartimentul stare civila;

G) - Cuslipariancatul seeretanat analiza-sinteza $1 relatn pubhice.
Art. 7 - (1) Serviciul public comunitar local executa gtributiile ce-i sunt conferite de lege pentru
solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de competenta.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor
stabilite,

Art. 8 - (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar
local §i personalul acestuia in scopul mentinerii, pastraril §1 perfectiondrii starii de functionalitate a
serviciului.

(2) In cadrul serviciului sunt organizate compartimente, in cadrul cirora se stabilesc relatii de
autoritate functionala intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor
structuri, in vederea indrumarii  si imbinarii in mod unitar, in conformitate cu scopurile s@
obiectivele propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare si
asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art. 9 - (1) La nivelul serviciului public comunitar local, activitatea de control si coordonare este
atributul conducerii §i se realizeaza direct prin intermediul sefului de serviciu. De asemenea, in
activitatea de control, pe linii specifice de munci, conducerea serviciului poate angrena si alt personal
specializat din cadrul structurilor proprii. - i
Art. 10 Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor Calafat pri_mcge 5t s'ol.ug‘loneaza
cererile pe probleme specifice de evidentd a persoanelor formulate de cetatenii do.ml.ml-!auu in mun.
Calafat si alte 8 unitdti administrativ teritoriale invecinate in care nu s-au constituit inci servicii

al
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publice comunitare locale, acestea fiind : comuna CETATE, comuna CIUPERCENII NOI, comuna
DESA, comuna MAGLAVIT, comuna MOTATEI, comuna PIS(E;’ VECH], comﬂf}’% EACA DE
CAMP si comuna GHIDICL @i 7 O "
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CAPITOLUL III ( =( e,
CONDUCEREA SERVICIULUI

L

Art. 11 - Conducerea serviciului public comunitar local este asiguratd de seful séw?gjulﬁi, numit de
catre Consiliul Local Calafat cu avizul Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor, in
conditiile legii.

Art. 12 - (1) Seful serviciului reprezinti serviciul public comunitar local in relatiile cu sefii celorlalte
structuri din cadrul primériei, cu comandantii (sefii) unitdtilor din Ministerul Administratiei si
Internelor, cu institutiile i organismele din afara sistemului Ministerului Administrafiei si Internelor,
potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful serviciului public comunitar
local traseaza sarcini obligatorii pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile
legale. . . '

(3) In conditiile legii si reglementarilor specifice, atributiile sefului serviciului public comunitar
local se pot delega altor functionari ai structurii .

Art. 13 — (1)Seful serviciului public comunitar local raspunde in fata consiliului local si a primarului
municipiului Calafat de intreaga activitate pe care o desfisoara, potrivit prevederilor figei postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local raspunde direct de intreaga activitate pe care o
desfasoara, in fata sefului serviciului,

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR LOCAL

Art. 14 - Serviciul public comunitar local are urmitoarele atributii principale:

a) Inregistreaza actele si faptele de stare civila , precum st mentiunile si modificarile intervenite
in statutul civil , in domiciliul si resedinta persoanei , in conditiile legii;

b) Intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

¢) Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, cértilor de alegator,
Pelibu Swblidtca doLicntuiul - precuin si acordarea vizel de reseainia, in conformitate cu
prevederile legale ; -

d) Intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila, cartile de
1dentitate si cartile de alegator, in sistem de ghiseu unic:

e) Intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila. precum si
orice mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, in conditiile legii:

f) Actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul Local de Evidenta a Persoanelor, care contine
datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competenta
teritoriala: mun. Calafat si comunele CETATE, CIUPERCENII NOI, DESA, MAGLAVIT,
MOTATEI, PISCU VECHI, SEACA DE CAMP si GHIDICI.

g) Fumizeéaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Persoanelor. datele
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor.

h) Furnizeaza . in conditiile legii , la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale,
Judetene si locale , agentilor economici ori a cetatenilor , datele de identificare si de adresa ale
persoanei;

i) Colaboreaza cu primarul Municipiului Calafat in vederea actualizirii listelor electorale
permanente:; .

j) Primeste cererile  si documentele necesare in vederea eliberarii pasapogrtclor' §1mple.
permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare a vehiculelor Si le inainteaza
serviciului public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple respectiv
serviciulul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor.pentru

tiparirea documentelor solicitate.
2
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k) Primeste de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple, permistﬂﬁe
a

)

conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor sj placile cu numere de-inmatricif®
vehiculelor pe care le elibereaza solicitantilor; " oWAN, N
Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documernite eliberate;Constata
contraventiile si aplica sanctiunile , in conditiile legii. (. |

e

m) Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale. e [has]
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CAPITOLUL YV L

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Sectiunea I

Art. 15- Compartimentul evidenta persoanelor are urmitoarele atributii principale:

a)

b)

g)

h)

k)

)

Actualizeaza Registrul local de evidentd a persoanelor cu datele privind persoana fizica
transmise de structuri din cadrul Ministerului Administrafiei $i Internelor, Ministerul Justitiei,
Ministerul Afacerilor Externe, instantele judecétoresti, servicii publice comunitare de evidenta
a persoanelor sau continute in cererile si documentele anexate pentru eliberarea actelor de
identitate. ) ;

Selecteazi datele si imaginile procesate pentru persoanele care au solicitat eliberarea de acte de
identitate, constituie lotul in vederea producerii cartilor de identitate si il transmite cu fisa de
insofire la structura judeteani de administrare a bazelor de date privind evidenta persoanelor, in
vederea personalizarii cartilor de identitate si a celor de alegator;

Completeaza carti de identitate provizorii in cazurile in care persoana nu indeplineste conditiile
de eliberare a cértii de identitate.

Asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetatenilor fata de care
s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitdti sau de a parisi localitatea de
domiciliu; A

Primeste de la structura judefeand de administrare a bazelor de date privind evidenta
persoanelor, cartile de identitate, de alegitor produse si raportul de productie cu seriile si
numerele tiparite pentru fiecare document si actualizeazi componenta locala a RN.E.P. cu
informatiile inscrise in raportul de productie.

" + A Sl =l e [ it = . : DI, [ e N | . E ] I [ . i 4 A
p"-"‘“]’“]?ﬁ‘??ﬂ cererile titularil el LdlaaC Privaad oedld gititibdadt Lan bl Jde lucilaoatl codidl ug

secretizare, perioada de valabilitate i numarul cartii de alegtor .

Transmite la compartimentul ghiseu unic, cererile cu actele de identitate si cartile de alegitor
tiparite pentru a fi inmanate la titulari, urmareste recuperarea cererilor si asigura actualizarea
componentei locale a RN.E.P. cu data inmanarii actelor de identitate.

Furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Persoanelor. datele
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor.

Furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale, judetene
si locale , agentilor economici ori a cetatenilor , datele de identificare si de adresi ale
persoanei;

Utilizeaza si valorifica Registrul Local de Evidenta a Persoanelor, care contine datele de
identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriala: mun.
Calafat si comunele CETATE, CIUPERCENII NOI, DESA, MAGLAVIT. MOTATEI PISCU
VECHI, SEACA DE CAMP si GHIDICL.

Administreaza refeaua i domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta
serviciului public comunitar local; A

Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare si evidentiaza
incidentele de hard-soft si de aplicatie;

m) Clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,

n)

respectiv din documentele cetatenilor;

Rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de
alti utilizatori);Intocmeste periodic, situatiile statistice, materialele de sinteza si rapoartele de
analiza referimare la principalele activitati desfasurate in domeniul evidentei persoanelor la
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nivelul servigiului local, pe care le transmite serviciului public comunitar judefean de evidenta
a persoaf ] [ sl gl

0) Colaboreazd cu Directia publicd comunitard de evidentd a Persoanelor Dolj, eu structurile
subordonate Inspectoratului General al Politiei Roméne, cu institgjii Qim subordinea
Ministerului Internelor si Reformei Administrative precum si cu autoritatile’ administratiei
publice locale, pentru realizarea atributiilor comune ce vizeazi clarificarea situatiei persoanelor
care au implinit' vérsta de 14 ani §i nu au solicitat eliberarea primului act de identitate in
termenul prevazut de lege, a persoanelor care detin acte de identitate cu termen de valabilitate
expirat, precum si cele cu privire la situatiile in care exista suspiciuni referitoare la identitatea
declarati;

p) Colaboreaza cu unitatile sanitare si de protectie sociala de pe raza judetului Dolj pentru
punerea in legalitate cu acte de identitate a persoanelor internate sau care beneficiaza de o
masura de protectie speciala precum si pentru tinerea in actualitate a RN.E.P. cu privire la
datele cu caracter personal ale acestor persoane; y

q) Colaboreaza cu structura judeteana a CNABDEP in vederea tiparirii listelor electorale
permanente sl a actualizarilor periodice ale acestor liste; .

r) Solutioneaza cererile structurilor din M.A L, S.R.I.,, S.P.P., Ministeru]l de Justitie si instantele
de toate gradele, Ministerul Public si parchetele subordonate M.Ap.N., persoane fizice si
juridice, privind verificarea i identificarea persoanelor fizice;

s) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

t) Asiguri solutionarea petitiilor pe probleme specifice.

u) Organizeaza, asiguri conservarea §i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale constituite
din fige de evidenta locala, registre, carti de imobil, etc.

v) Asigura protectia datelor §i informatiilor gestionate ;

w) Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil;

X) Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate, confidentiale sau a datelor cu caracter personal;

y) Indeplineste alte atributii incredintate de conducerea serviciului sau rezultate din legi si alte
acte normative;

Sectiunea 11

rt. 16 Compartimentu! shigen unic are wrmitonrele atributii principale:

i i

a) Primeste, analizeazi si transmite pentru solutionfre cererile §i documentele necesare pentru
eliberarea si preschimbirii certificatelor de stare civila, actelor de identitate, pasapoartelor
simple, includerii minorilor in pasapoartele parintilor, eliberarii s preschimbdrii permiselor de
conducere auto. a certificatelor de inmatriculare a vehiculelor, pentru cetdtenii care
domiciliazd in raza de competenta;

b) Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

¢) Asigura si raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare $i inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate , certificatelor de stare civild, pasapoartelor,
permiselor de conducere auto si certificatelor de inmatriculare;

d) Preia imaginea cetitenilor care solicita eliberarea de acte de identitate $i pasapoarte;

e) Transmite compartimentelor de profil ale serviciului, cererile, documentele §i imaginea
persoanelor, necesare procesdrii datelor in vederea eliberarii actelor de identitate si eliberarii
certificatelor de stare civila. , .

f) Trimite serviciului public comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor, respectiv
serviciului public comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
cererile. documentele necesare si imaginea persoanelor, in vederea producerii pasapoartelor
simple, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare a vehiculelor ; ) _

o) Preia de la compartimentul evidenta persoanelor si de la structurile judetene de profil, cartile de
identitate, cartile de identitate provizorii,cartile de alegator. pasapoartele simple, permisele de
conducere. certificatele de inmatriculare a vehiculelor, pentru a fi anmanate titularilor acestora.
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h) inmaneaza la ghiseu cartile de identif® d:ar;ile de identitate provizorii, Qﬁr{i]&é“z;ﬁf’:-rﬁlegator,}
pasapoartele simple, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare, avehiculelor,

titularilor care au solicitat eliberarea acestora; Vg MUNE ©

i) Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate. - 'V'

J) Constatd contraventiile si aplicd sanctiuni in domeniul evidentei, domiciliului, resedintei si
actele de identitate ale cetatenilor romani; :

k) Asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice.

1) Organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienti a cetitenilor pe probleme specifice.

m) Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate ;

n) Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil; |

0) Asigura protectia datelor §i informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate, confidentiale sau a datelor cu caracter personal;

p) Indeplineste alte atributii incredintate de conducerea serviciului sau rezultate din legi si alte
acte normative;

Sectiunea III

Art. 1. Compartimentul stare civila are urmitoarele atributii brincipale:

a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe
marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru
inscriere in registre , exemplarul I sau II , dupa caz;

b) Asigura si raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
registrele si certificatele de stare civila, in alte documente sau formulare .

¢} Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor | precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice:

d) Intocmeste si transmite serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor la care este
arondatd localitatea in care s-a inregistrat nasterea comunicdri nominale de nastere, pentru
nascutil vii, cetateni romAni. .

e} ?ﬂ*“f‘“‘:“?f? st transmite serviciilor publice coriunitare locale de evidenid a perstunclor la Cu
cste arondata localitatea pe raza careia persoana a avut ultimul domiciliu, comunicari de
modificari pentru minorii sub 14 ani si actele de identitate ale persoanelor decedate sau, dupa
caz, declaratiile motivate ale declarantului decesului privind lipsa acestora si extrasele de pe
actele de deces transcrise, reconstituite, precum si cele intocmite ulterior ca urmare a stabilirii
identitatii persoanelor din categoria cadavrelor cu identitate necunoscuta ori ca urmare a unei
hotarari judecatoresti declarative de moarte.

f) Trimite centrelor militare, pina la data de 5 ale lunii urmatoare inregistrarii decesului ,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

g) Intocmeste buletine statistice de nastere , de casatorie si de deces in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica.

h) Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate . pe care le arhiveaza
si le pastreaza in conditii de securitate ; 1 -

i) Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formul.ar.e - imprimate aux111§rc
si cerneala speciala , pentru anul uriator si il comunica serviciului public comunitar
judetean de evidenta a persoanelor; ] I

j) Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor Fl_e stare cmlai pLer.dute ori distruse
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inserise; .

k) la masuri de reconstituire sau intocmire ultericara a actelor de stare civila, in cazurile
prevazute de lege;

1) Inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor . exgmplaruf IT al
registrelor de stare civila, in termen de 30 zile de la data de cand toate filele din registru au
fost completate , dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul k|
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)Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate in cazul disparitifi uﬁor_documentg: de
@ ¢ 4 stare civila curegim special; HS{ % )
n) Primeste cererile  si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa, rectificarea actelor sau mentiunilor de stare civila si transcriége_a‘_;c,f:_rtiﬁc'atelor
de stare civila procurate din strainatate; o
0) La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civila , declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca
I s1 inregistrarea tardiva a nasterii;
Ly p) Colaboreaza cu structurile de politie pentru identificarea unor cadavre s| persoane cu
identitate necunoscuta precum sia parintilor copiilor abandonati;

q) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile Ministerului
Administratiei si Internelor in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i
revin in temeiul legii; ‘

r) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii , modificarea metodologiilor de lucru, etc.

s) Intocmeste periodic, situatiile statistice, materialele de sinteza si rapoartele de analiza
referitoare la principalele activitati desfigurate in domeniul stdrii civile la nivelul serviciului
local, pe care le transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor;

t) Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari in

oC conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

u) Organizeaza si desfdsoard activitatea de primire in audienti a cetatenilor pe probleme specifice;

v) Asiguré solutionarea petitiilor pe probleme specifice ;

w) Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate ;

X) Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din documentele rezultate din
activitatea de profil;

y) Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate;

z) indeplineste alte atributii incredintate de conducerea serviciului sau rezultate din legi si alte
acte normative;

L1
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Sectiunea IV

Art. 18 Compartimentu! seeveturiat wiali. isiitiisia i itiatiu publice are unnatoarcie atribuni
principale: .

a) Organizeazd i asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea lucrarilor destinate institutiei
potrivit profilurilor de munca, precum si expedierea i transportul corespondentei, conform
reglementarilor in vigoare;

b) Inregistreaza si {ine evidenta agendelor de lucru, a caietelor de pregitire de specialitate a
personalului, a registrelor si a materialelor cu regim special, precum si a altor documente
privind organizarea instituiei, _

¢) Organizeaza si asigurd pastrarea, intrefinerea, exploatarea si selecfionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului.

d) Asigurd primirea, inregistrarea, distribuirea si urmareste solufionarea in termenul legal a
petitiilor adresate institutiei, de catre fiecare din structurile serviciului; _

e) Organizeaza si participa la desfisurarea activitdtii de primire in audientd a cetatenilor de catre
conducerea serviciului sau lucrdtorul desemnat; .

f) Intocmeste documentele de planificare a activititilor la njvelu_l _serviciului, c'e?trahzeazé
principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor propuse si Intocmeste
sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate pentru aceleasi perioade de
timp. .

g) Transmite serviciului public comunitar judetean de evidenti a persoanelor, , sintezele si
analizele intocmite , dupa caz; _

h) Asigurd rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public intr-un spatiu
corespunzator amenajat in cadrubpunctului de informare - documentare:
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i) Primeste solicitari privind informatiile de interes public si comunica raspun@uri cu respectarea
Prcvedeﬁ legale ce reglementeaza liberul acces la informatiile de interes public; - R\

J)) Intocmeste si tine in actualitate lista cuprinzand informatiile care sunt exceptate de la accesyl
liber potrivit legii; o

k) Asigura organizarea si functionarea punctului de informare-documentare al‘iﬁstity,!‘iei;'-‘\ (

I) Asigurd accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public; =~

m) Expediazé raspunsul cétre petitionar si se ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor;

n) Monitorizeazi publicatiile in vederea identificarii articolelor care privesc activitatea serviciului;

0) Preia si transmite documentele prin refeaua de Telecomunicatii Speciale a Ministerul Internelor
si Reformei Administrative si prin reteaua V.P.N a Consiliului Judetean Dolj;

P) Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate ;

q) Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din documentele rezultate din
activitatea de profil; '

r) Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de’ prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secrete de serviciu;

s) Indeplineste alte atributii incredintate de conducerea serviciului sau'rezultate din legi si alte
acte normative; '

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. #9 - (1) Atributiile sefului serviciului public comunitar local si ale celorlalte cadre cu functii de
conducere sau de executie sunt prevazute in figele posturilor.

(2) In raport de modificdrile intervenite in structura sau activitatea serviciului public comunitar
local fisele posturilor, vor fi intocmite si reactualizate prin grija sefului serviciului cu aprobarea
primarului .

(3) Fisa postului sefului serviciului se aproba de primarul municipiului .

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament si a legislatiei in vigoare incidenta , seful
serviciului public comunitar local intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din structuri .

Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de muncd corespunzitoare,
conform reglementarilor in vigoare.

Adl 22 - Perstiiaiul scrviciulu pubm.' cotuunildr ocal €sle uuhgal >d CUlVdsLd 51 5d apllce 1hocindi,

prevederile prezentului regulament, in partile ce-1 privesg.

PRIMAR,
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Regulamentul de organizare si functionare
al Serviciului Salubrizare si Iluminat Public al municipiului Catafat

Anexa nr-l _3.

1.DISPOZITII GENERALE

Art.1. Serviciul Salubrizare i Iluminat Public al municipiului Calafat , denumit in
continuare S.S.I.P. Calafat , este serviciul public cu personalitate juridica de drept public , cu scop
lucrativ, organizat sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Calafat .

S.S.1.P. Calafat este infiintat ca persocana juridica sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului
Calafat, in sistemul gestiunii directe, cu finantare din bugetul local si din veniturile realizate pe seama
activitatilor prestate tertilor . '

$.S.I.P. Calafat are sediul pe strada Traian ,

spatiile transmise spre administrare.
Art.2. S.S.I.P. Calafat este administratorul cladirii si infastructurii tehnico-edilitare fmpreuna cu

mijloacele de transport/interventie specifice activitatilor date in administrare .

Art. 3 . S.S.I.p. Calafat isi desfisoard activitatea cu respectarea prevederilor prezentului
rgulament , precum si a Regulamentului de organiziare si functionare , a caietului de sarcini specifice
serviciului de salubrizare al localitatii , corespunzétor activitatilor date in administrare, si serviciului de

iluminat public al localitatii .

nr-l 43, iar activitatea se desfasoara in cladirile si

I1.OBIECTUL DE ACTIVITATE
Art.4.Obiectul de activitate al S.S.I.P. Calafat il constituie prestarea urmatoarelor activitati :
1.) specifice serviciului de salubrizare

I.a)colectarea separata si transportul separat al deseurilor municipale si al deseurilor similare

provenind din activitdti comerciale din industrie si institutii, inclusiv fractii colectate separat, fara a aduce
atingere fluxului de deseuri de echipamente electrice si electronice, baterii si acumulatori;

1.b)colectarea si transportul deseurilor provenite din locuinte, generate de activitati de
reamenajare si reabilitare interioars si/sau exterioard a acestora;

I.c)maturatul, spalatul, stropirea si intretinerea cilor publice;

I.d)curdtarea si transportul z&pezii de pe cdile publice si mentinerea in functiune a acestora pe
timp de polei sau de inghet;

I.e)dezinsectia, dezinfectia i deratizarea.

I1.)specifice serviciul de iluminat public ;

I1.a) iluminatul stradal-rutier;

II.b)iluminatul stradal-pietonal;

II.¢) iluminatul arhitectural;

11.d) iluminatul ornamental;

I1.e) iluminatul ornamental-festiv .
5.5.1.P. Calafat aduce la indeplinire programele aprobate prin hotarari ale consiliului local si/sau

prin dispozitii ale Primarului municipiului Calafat si indeplineste si alte atributii prevézute de lege .
Art.5. S.S.I.P. Calafat isi desfasoara activitatea pe baza gestiunii economico-financiare, cu

buget propriu aprobat de Consiliul Local al Municipiului Calafat si va incheia bilant contabil.

Finantarea cheltuielilor se va face din sume alocate de‘la bugetul local si din veniturile realizate '
prin prestarea de activitati specifice catre terti .

Art.6.Activitatile economico-financiare ale S.S.I.P. Calafat se vor desfasura in baza
reglementarilor in vigoare specifice activitatilor ce constituie obiectul de activitate si sunt supuse
controlului organelor abilitate de lege in acest sens precum si ordonatorului principal de credite .

Formarea si administrarea bugetului, virarile de credite si contul de incheiere a exercitiului
bugetar se vor aproba de catre Consiliul local al municipiului Calafat .

Art.7. Bugetul propriu va fi structurat conform clasificatiei bugetare aprobata de catre Ministerul

Finantelor Publice .
S.S.1.P. Calafat isi poate constitui si fonduri banesti sau mijloace materiale provenite din

sponsarizari sau donatii, cu respectarea dispozitiilor legale in aceasta materie.

1IL.PATRIMONIUL SI GESTIONAREA
Art.8. Patrimoniul S.S.1.P. Calafat se constituie din bunurile transmise in administrare in vederea
realizarii obiectului de activitate, respectiv cladirea cu dotarile aferente, situata in Calafat , str. Traian ,

nr-1 43 precum si din alte bunuri obtinute din activitatea desfasurata
Gestiunea S.5.1.P. Calafat este organizata sub forma gestiunii directe, Consiliul Local al

Municipiului Calafat in subordinea caruia se afla, urmarind in permanenta modul in care se realizeaza

finantarea, gestionarea activitatii, organizand controlul functionarii acestui serviciu.
Bunurile transmise in administrarea 5.5.1.P. Calafat in vederea gestionarii si exploatarii

acestora, vor fi utilizate cu diligenta unui bun proprietar. Z
|
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e IV.FINANTARE. BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

. Art.9. G.S.I.P. Calafat are buget propriu de venituri si cheltuieli aprobat de Consitiul Local,
precum si evidenta contabila, organizata in conditille legislatiel in vigoare , inclusiv a actelor
normative care reglementaaza serviciile date in admfinistrare . _
Art.10. Pentru efectuarea operatiunilor financiare si controlul acestora, S.S5.1.P. Calafat are
cont/conturi propriu/pr‘obrli deschise la Trezoreria Municiplulul Calafat. - :
Art.11.Finantarea si realizarea investitiilor aferente 5.S.1.P. Calafat in domeniul satubrizarli si
iluminatului public se fac cu respectarea legislatiei in vigoare privind initierea, fundamentarea,
promovarea si aprobarea investitiilor publice, a legisiatiei privind achizitiile publice de lucrari,
bunuri sl servicli si cu cea referitoare la calitatea si disciplina in constructii, urbanisn si

amenajarea teritoriului.

V.DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULUI CALAFAT IN CALITATE
DE AUTORITATE A ADMINISTRATIEI PUBLICE LOCALE

Art.12.Consiliul Local Calafat stablleste strategia de dezvoltare si functionare a S.5.I.P. Calafat ,
tinand cont de orientarlle serviciilor prestate catre utilizatori si promovand metode moderne de
management si mecanismele specifice economiei de piata.

Art.13.In exercitarea atributiilor ce revin in domeniul conducerii si controlului S.S.I.P. Calafat ,
Consiliul Local Calafat adopta hotarari referitoare la programele de reabilitare, dezvoltare si
modernizare a infrastructurli tehnico-edilitare impreund cu mijloacele de transport/interventie
aferente serviclilor date in administrare , aprobarea preturilor, tarifelor pentru serviciile prestate.

VI.STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.13. S.S.1.P. Calafat are structura organizatorica a unui birou , organizat pe compartimente .
Organigrama, statul de functii si numarul de personal, Regulamentul de organizare si functionare
si salarizarea personalului se aproba de catre Consiliul Local la propunerea Primarului municipiulul

Calafat.
Structurile functionale prevazute la alin.(1) sunt : :
-compartimentul contabilitate, juridic ,salarizare §i achizitii publice ;

-compartimentul jluminat public

-compartimentul salubrizare '
Salarizarea personalului se face conform prevederilor care reglementeazé institutiile publice .
Art.14. 5.5.1.P. Calafat este condusa de un sef numit in conditlile legii de catre primar .

Gtor unui

Seful S.S.1.P. Calafat este ordonator tertiar de credite si are salariul de bazé corespunza

sef de birou .
Art.15. Seful S.S.1.P. Calafat asigura conducerea operativa a serviciului, avand urmatoarele atributii
principale:

ozitiilor primarului;

-asigura aducerea |2 indeplinire a hotararilor Consiliulul Local si a disp 1
-ia masuri pentru intocmirea si realizarea programelor anuale de activitati si le supune spre

aprobare consiliuiul local , gospodarirea eficienta a fondurilor prevazute in buget, asigurarea conditiilor de
jucru pentru intreg personalul din subordine : . ;
-stabileste masuri pentru imbunatatirea calitatii lucrarilor , organizeaza controlul de calitate,

asigura documentatiile tehnice pentru modernizarea tehnologiilor de lucru ;
-stabileste masuri pentru aprovizionarea ritmica, potrivit necesitatilor interne, cu materii prime,

materiale, piese schimb, combustibil, energie,etc ;
-asigura aplicarea masurilor stabilite pentru eliminar

stocurilor de valori materiale ; .
-stabileste, impreuna cu furnizorii, grafice de livrare ;
-aproba planurile de transport cu mijloacele date in administrare sau proprii , urmareste si

raspunde de utilizarea corespunzatoare a acestora si ia masuri in vederea evitarii transporturilor

neeconomicoase ; ) L
-asigura si raspunde de organizarea controlului financiar preventiv, controlului financiar de

gestiune si inventarierii patrimoniului aflat in administrare.

-stabileste termenele de efectuare a inventarierii anuale ;
-numeste, promovéaza, sanctioneaza si elibereaza din functie personalul S.S.I.p. Calafat , in

conditiile legii si ale prezentului regulament;
-ia masuri pentru intocmirea si aprobarea fisei postului pentru personaiul S.S.1.P. Calafat ;

n domeniul relatiilor de muncd ;
masurl pentru imbunatatirea

ea cheltuielilor nejustificate si optimizarea

-asigura respectarea legislatiei in vigoare i
-informeaza consiiiul local si primarul asupra activitatll sl propune

acesteia;
A “/ il A
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precum si in fata instantelor

-reprezinta unitatea in raport cu persoanele fizice si juridice,
stantelor judecatoresti si altor

judecatoresti , acorda imputernicire de reprezentare a unitatii in fata in
persoane;
-angajeaza , potrivit legii, efectuarea cheltuielilor;

-raspunde de respectarea disciplinei contractuale si financiare, de luarea masurilor pentru
asigurarea integritatii valorilor materiale incredintate ;

-raspunde de gestionarea intregului patrimoniu aflat in administrarea S.S.1.P. Calafat ;

-propune primarului promovarea de Proiecte de hotdrari de consiliul local prin care sa se
reglemententeze bugetul serviciului , aspecte prvind organigrama $i statul de functii ale serviciului ,
regulamentul de organizare si functionare al servciului , alte aspecte ce tin de funciionarea si
desfi3surarea activitatii serviciutui .

Pe perioada in care directorul se gaseste in concediu de odihna, in incapacitate de munca si/sau
in alte asemenea situatii, atributiile acestuia sunt indeplinite de catre persoana desemnatd de catre
acesta .

Art.16 .In exercitarea atributiilor prevazute in prezentul regulament, seful serviciului emite decizii care
devin executorii de la data comunicarii, daca acestea nu prevad alt termen .

Art.17. Compartimentul contabilitate , salarizare , juridic si achizitii publice se afla sub coordonarea
directd a sefului serviciului si are urmatoarele atributiuni :

in_domeniul contabilitate

-asigura anual repartizarea fondurilor necesare desfasurarii ritmice a tuturor activitatilor;

-intocmeste prolectul bugetului anual, asigurand echilibru intre capitole. subcapitole, titluri,
articole, alineate, conform clasificatiel bugetare aprobate prin acte normative si le inainteaza spre avizare
conducerii unitatii in scopu! obtinerii aprobarii consiliului local;

-raspunde de efectuarea platilor in limita fondurilor alocate ;

-raspunde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fata de bugetul de stat, de bugetul
asigurarilor sociale sau terti;

-asigura  desfasurarea ritmica a operatiunilor de  decontare  cU furnizorii si
beneficiarii si stabileste masuri corespunzatoare pentru incasarea contravalorii lucrarilor executate catre

terti;

-raspunde de organizarea si functionarea, in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale, in

conformitate cu iegislatia in vigoare ;

-asigura efectuarea, corecta si la timp,
circulante, cheltuielile de productie si pentru servicii,
investitii;

-asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului aflat in administrare si
ia toate masurile pentru recuperarea pagubelor, in cazul in care acestea se produc;

.intocmeste balante de verificare, pentru conturite sintetice si cele analitice, si urmareste

concordanta dintre acestea;
-intocmeste  executia bugetara si urmareste incadrarea in cheltuieli ,conform clasificatiei

bugetare ;
-intocmeste bilanturile si coordoneaza intocmirea raportului explicativ |a acestea ;

-prezinta, spre aprobare conducerii unitatii, bilantul si raportului explicativ ;
.urmareste respectarea nivelului cheltuielilor administrativ gospodaresti, propunand masuri

pentru reducerea sau eliminarea celor nejustificate ;

-participa la organizarea si realizarea sistemuiui |
simplificare a lucrarilor de evidenta contabila si automatizarea prelucrarii datelor ;

-exercita, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea necesitatea,
oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor ;

-inregistreazé documentele de evidenta primara pen
rezultate din prelucrarea acestora ;

- inregistreaza debitele pentru
calculate si virate, primeste comunicari privi

- inregistreazd si primeste documen
pentru plata unor datorii cerute de organele in drept ;

financiare a unitatii ; : : ¥ _
-Inregistreazd documentele insotitoare pentru obiectele de inventar si alte mijloace din dotare;

-primeste inventarul mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar ;
-inregistreaza situatia soldurilor si consumurile de materii si materiale ;
-primeste documentele privind miscarea valorilor, casarea obiectelor de inventar si mijloace fixe ;
-inregistreazd documentele privind intrarile de mijloace fixe si obiecte de inventar;

- inregistreazd date contabile privind serviciile realizate ; ¥ | e
-urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii, conform listei de

dotari aprobate prin bugetul anual; . ;
-raspunde de aplicarea intocmai a preturilor si tarifelor aprobate, lnFocmeste. impreuna cu

compartimentele de specialitate, documentatiile pentru propuneri de preturi si tarife, dupa caz ;
-primeste situatiile privind cheltuielile efectuate cu mijloace de transport ;

a inregistrarilor contabile privind: fondurile fixe, mijloacele
mijloace banesti, debitori, creditori si alte decontari,

nformatic aplicand masuri de rationalizare si

tru activitatea proprie ,primeste situatii

cei ce au produs pagube, declaratii pentru impozite si alte fonduri

nd situatia debitorilor plecati din unitate ;
tele privind decontarile, retinerile lunare din salarii, refuzurile
transmite date pentru analiza situatiei economico-
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P N ,\\@spunde de realizarea Integrala si la timp a bugetului aprobat;
iy, ;-a‘ﬁigura respectarea stricta a nivelulul de cheltuieli stabilit prin buget;
-+, | “-propune operativ conducerli unitatii masurl concrete de recuperare a nerealizarilor si de
prevenire $au inlaturare a unor situatii nefavorabile;
o masuri de prevenire a formarii de imobilizari materiale;
- “analizeaza activitatile economico-financiare pe baza de bilant,
imbunatatirea acestuia ;
-ia masuri cu caracter preventiv: pentru evitarea pierderilor de mijloace circulante. raspunde de
indeplinirea masurilor in acest domeniu ;
-urmareste permanent utilizarea eficienta a creditelor bugetare ;
-in cazuri bine justificate face propuneri pentru virarile de cre
competenta apartine consilivlul tocal;
PP -executa controlul financiar preventiv, prin persoane imputernicite prin decizie a sefului S.5.1.P.
alafat ;
-supune controlului financiar preventiv toate documentele ce cuprind ope
drepturile si obligatiile patrimoniale ale unitatii, in faza de angajare si de plata.
persoane juridice sau fizice ; '

-face propuneri privind asigurarea resurselor materiale s
serviciilor si birourilor institutiei, pe baza centralizarii referatelor de
servicii / birouri ;

-raspunde de aprovizionarea cu resurs

stabilind masuri concrete pentru

dite pentru aprobarea carora

ratile ce se refera la
in raporturile cu alte

i rechizitelor necesare activitatii tuturor
necesitate intocmite de catre sefii de

e materiale necesare desfasuraril activitatii 5.S.1.P. Calafat

-verifica ca materialele si rechizitele propuse spre aprovizionare sa nu existe ca stocuri in magazie

sau la punctele de lucru evitandu-se astfel crearea de stocuri ;
-asigura repartizarea materlalelor consumabile sl rechizitelor pe baza referatelor aprobate de
catre conducere si @ bonurilor de consum, precum si depozitarea si conservarea echipamentelor,

materialelor in conditii optime. ,
-receptioneaza marfurile conform documentelor de primire : factura/ aviz de expedite ;

-efectueaza note intrare receptie produse;

-elibereaza produse din depozit pe baza de bonuriior de consum sau bonurilor de transfer;

-asigura dotarea si echiparea imobilelor administrate de catre 5.S.1.P. Calafat cu mijloace de
prevenire si stingere a incendiilor, verificand periodic termenul de valabllitate a acestora, in concordanta

cu prevederile legale;
-intocmeste necesarul de materiale pentru realiz

administrative de catre ;
-asigura verificarea facturilor de prestari servicii necesare propriei activitati ;
-asigura pastrarea in bune conditii a documentelor cu caré opereaza, P
sistemului informatic;
1 iul i
-asigura aplicarea hotararilor consiliului local
personal D.A.D.P.P.
-raspunde de intocmirea fisei postului pentru fiecare salariat si de evidenta acestora;

-raspunde de respectarea dispozitiilor legale privind normele de munca ; : _
-raspunde de aplicarea masurilor prevazute de legislatia in materie in ceea ce priveste ordinea si

disciplina in locurile de munca; e .
-asigura Incadrarea locurilor de munca cu cadre tehnice de specialitate,in conformitate cu
prevederile organigramei si @ statului de functil;
-controleaza modul in care compartimentele din u
potrivit Regulamentului de Organizare si functionare prin hotarari le consiliului local,

area lucrarilor de intretinere si reparatii imobile

recum si securitatea

privind organlgrama,statul de functii si numarul de

nitate aduc la Indeplinire atributlile ce le revin
prin dispozitiile

primarului si deciziile sefulul unitatii;
-asigura, prin persoana ' stabilita prin decizia sefului unitatii, aducerea la cunostinta tuturor
compartimentelor din unitate, a atributiiior ce le revin ;

ialitatl si functil pentru lucrarile programate pe

-asigura necesarul de personal pe meserii, spec

termen scurt, mediu sj lung ;
-urmareste modul in care se integreaza personalul nou angajat; o
-raspunde de intocmirea, completarea §i pastrarea evidenta previzute de legislatie cu privire la

raporturile de munca ;
-intocmesje dosarele de pensionare pentru salariatii unitatii;
-aslgura si raspunde de aplicarea stricta a prevederilor privind salarizarea; _ _
-stabileste, impreuna cu responsabilli cu protectia muncii, locurile de munca sl mesern!e cu
conditii grele, periculoase, vatamatoare sau nedorite, la care se acorda sporuri la salariu si zile
suplimentare la concediul de odihna, precum si masurile pentru reducerea sau anularea factorilor nocivi

la locurile de munca;

-face propuneri pentru stabilirea programului de lucru ; ‘
-fundamenteaza propuneriie de buget pentru cheltulellle de personal sl raspunde de utilizarea

judicicasa a fondului de salarii aprobat prin pugetul anual; .
- G . ‘ g 4
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-stabileste personalul care se incadreaza in conditii grele de munca , in conformitate cu

prevederile legale si le supune spre aprobare ;
-intocmesje statele de plata lunare ale angajatilor ;
-opereaza datele primare, le prelucreaza si le arhiveaza, pe domenii de activitate ;
-executa lucrari de tehno-redactare computerizata ;
-intretine si exploateaza, in mod corespunzator, con
in domeniul juridic
-asigura interpretarea textelor de lege pentru toate compartimentele cand se solicitd

aceasta ;
-ia masuri pentru recuperarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii si

urmareste, impreuna executarea acestora ;
-redacteazd proiectele de contracte economice sau de alta natura cu respectarea

legislatiei in vigoare ; ‘
-vizeaza contractele de munca, deciziile de imputare, diverse acte cu caracter juridic;
- avizeaza regulamente, ordine si instructiuni precum si orice acte cu caracter normativ,

care au legatura cu atributiile si activitatea unitatii ;
-asigura constituirea, actualizarea, cu sprijinul conducerii unitatii, a bibliotecii juridice

specifice domeniilor de activitate ale unitatii;
-intocmeste deciziile de imputare in baza materialelor furnizate ;
- vizeaza pentru legalitate si tine evidenta deciziilor emise de seful unitatii ;
-reprezinta interesele unitatii in fata instantelor judecatoresti si a altor autoritati;

-intocmeste  contracte economice si protocoale pe care le vizeaza pentru legalitate si le
prezinta spre semnare conducerii unitatii, organizeaza si tine evidenta acestora.

- exercita si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative sau sunt
dispuse de Consiliul Local si Primarul municipiului Calafat ,precum si de seful unitatii;

in domeniul achizitiilor publice

-intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza solicitarilor ;

-intocmeste raportul anual al achizitiilor publice ;

-tine evidenta la zi a contractelor incheiate pe tipuri de proceduri;

-editeaza rapoartele referitoare la achizitii conform actelor normative ,

publice, societatile si persoanele fizice cu care se corespondeaza;

-intocmeste documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

-intocmeste referatul, editeaza proiectul de decizie privind constituirea comisiilor de
evaiuare/negociere, juriilor sau de nlocuire a unor membri;

-editeaza formularele necesare comisiilor de evaluare, procesele - verbale si hotérarile acestora;

-anuntd din timp membrii comisiilor/juriilor privind achizitile organizate i le pune la dispozitie
acestora documentatia intocmita pentru studiu ;

- intocmeste contractul proiect al achizitiei publice;

- tine evidenta documentelor redactate si le inregistreaza la secretariat;

- intocmegste documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei, se ocupd de organizarea si
desfasurarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie ;

-face parte din comisia de evaluare a ofertelor depuse la procedurile de achizitie conform legii;

- rdspunde de intocmirea documentatiilor pentru achizitii directe, conform legii.

- justifica procedurile, altele decat licitatia deschisd si restransa;

- propune constituirea si numirea comisiilor de evaluare; *

-intocmeste si transmite, in conformitate cu prevederile legale , comunicarile privind atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a raspunsurilor pentru toate clarificirile solicitate de ofertantii care au
obtinut in conditiile legii, documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei.

-organizarea si desfagurarea procedurilor de atribuire pentru obiectivele din cadrul programului
anual de achizitii, (deschidere oferte, solicitiri informatii si documente de la ofertantii participanti la
procedura, daca este cazul, analizd oferte, desemnare ofertd castigitoare, intocmire i semnare raport de

evaluare, comunicare rezultat procedura).
“intocmirea contractelor de achizitii publice, cu ofertantii a caror oferte au fost stabiiite

céstigitoare de catre comisia de evaluare, le-a inaintat spre semnare pértilor contractante, dupa care le-
a prezentat pentru inregistrare in Registrul unic de evidenta si respectiv le-a distribuit celor implicati in

derularea si urmarirea acestora pentru efectuarea platilor. _
Sintocmirea si a transmiterea, in conformitate cu prevederile legale in vigoare ,2 comunicarilor

privind atribuirea contractelor de achizitie publica , in vederea solutionarii contestatiilor ficute de cdtre
ofertantii participanti la procedurile de atribuire.
-intocmirea §i a transmiterea, conform prevederilor legale , privind functia de verificare a
aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publicd, documentele
solicitate de catre unitatea pentru coordonarea si verificarea achizitiilor publice pentru contractele ce
achizitie care sunt supuse verificdrii aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire. _
-intocmirea si pdstrarea dosarelor de achizitie publica pentru toate procedurile derulate si

finalizate. ;
. 2 o
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form instructiunilor, echipamentul din dotare;

adresele cadtre institutiile
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| _-actyalizarea programului anual de achizitii publice in conformitate cu rectificarile de buget din

. cursulanaiihy
(& ; ",'f-as_igﬁ' area legdturii cu toate compartimentele, serviciile §i directiile din cadrul primériei in
“realizatea ‘pbiﬁctlvelor din cadrul programului anual de achizitii.
_ ,i'n'ﬂes? ineste si alte atributii stabilite prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarutui gi decizii ale sefului serviciulul .
- AMS. Compartimentul iluminat public se afla sub ¢
.are urmatoarele atributiuni : 4 ’
-asigurd calitatea lucrérilor de reparatii conform legislatiei;
-administreaz3 si intretine instalatii electrice de iluminat public
-intocmegte lunar situatille de lucradrl si urm3reste respectarea si incadrarea conform normeior
legale in vigoare; = - - '
-planificd si programeaza necesarul de obiecte, materiale,
normale a activitatii;

-urméreste realizarea ritmicd a sarcinilor programate;
-intocmeste foile colective de prezentd pentru personalul din subordine,situatiile de lucréri si

raspunde de predarea acestora in timpul stabilit;
-intocmeste documentele necesare si situatille de lucrdri confomr normelor legale in vigoare;
-respect normele de protectiea muncii ;
-verlfici calitatea materialelor puse in oper3 gl refuza materialele necorespunzatoare;
-nu foloseste materli §i materialelor firé forme legale;
-intocmeste necesarul de piese i materiale pentru mentinerea i functionarea mijloacelor de

transport a utilajelor, agregatelor pe care le foloseste ;
-urméreste evolutia tehnicé a mijloacelor auto, asigurénd reparatia acestora la ateliere

specializate ;

-respecta regulamentul de organizare si functionare si
iluminat al localititii , aprobate de citre consiliul local ;

-urmareste si verifica ca inceperea oricarei actlv
de functionare din punct de vedere al securitatii si sanatatil In munca;

-face propuneri privind planificarea , organizarea si mijloacele n
protectie in unitate;

-respectd masurile necesare pentru:

*asigurarea securitatil si protectiei sanatatii pentru totl lucratorii;

*prevenirea riscurilor profesionale; ;
*jdentificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemulul de munca;

*alaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
-elaboreaza " programul de instruire-testare -~ 12 nivelul unitatii

-intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav sl iminent;
-tine evidenta meseriilor si profesiilor pentru care este necesara autorizarea exercitarii lor si a
celor care necesita examene medicale suplimentare; 5

-identifica echipamentele individuale de protectie pentru toate posturile din unitate si intocmeste
necesarul de dotare a angajatilor cu echipament individual de protectie;

-face propuneri pentru actualizarea planului de avertizare. a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

-urmareste si verifica ca instructajul la locul de munca sa.respecte urmatoarele:

*jnstruirea sa fie efectuata de catre persoana desemnati de seful serviciului ;

*inceperea efectiva a activitatli la postul de lucru de catre lucratorul instruit se face numal dupa

verificarea cunostintelor de catre persoana care a facut instruirea, ocazie cu care se consemneaza in fisa

de instruire individuala;

*g3 se efetueze la executarea unor lucrari specifice;

* ga se efetueze la introducerea unui echipament de munca nou;

* sa se efetueze la modificarea tehnologiilor existente, -la introducerea unor tehnologii noi,

-in cazul constatarii starii de pericol grav si iminent de accidente, In vederea eliminarii acestei
stari face propuneri pentru: ‘

*desemnarea lucratorilor care trebuie sa opreasca echipamentele de lucry;

*desemnarea lucratorilor care trebuie sa contacteze serviciile specializate;

*gtabilirea modului operativ de anuntare la nivel ierarhic superior; . .
*desemnarea lucratorilor care au capacitatea necesara $2 elimine starea de pericol grav s

iminent; -
*gtabilirea serviciilor care pot interveni; o . ‘
-intocmeste evidenta zonelor cu rise ridicat si specific, nominalizarea si localizarea acestora;

-comunica evenimentele de indata:
*inspectoratului teritorial de munca;

*grganelor de urmarire penala
-cerceteaza evenimentele care au p

eliminare a celor care pot genera pericol de accidentare; 7

,
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oordonarea directd a sefului serviciului i

éparaturé, utilaje necesare desfasurarii

caletul de sarcini ale serviciului de
itati sa se faca numal dupa obtinerea autorizatiei

ecesare activitatii de prevenire si

rodus incapacitate temporara de munca si face propuneri de




-respectd prevederile legale in materie de aparare impotriva incendiilor;
-resepctd prevederile legale in materie de aparare civila;
-aduce la indeplinire, in domeniul de activitate, dispozitiile Primarului, deciziile sefului servciului ,

hotdrarile Consiliului Local sau alte prevederi legale ; |
Art. 19 . Compartimentul salubrizare  se afla sub coordonarea directd a sefului serviciului si are

urmatoarele atributiuni :
-asigurd calitatea lucrdrilor de salubrizare specifice activitatilor date in administrare serviciului ;
-administreazd si intretine infrastructura tehnico-edilitara , inclusiv mijlcacele de transport,

aferente prestdrii activitatilor date in administreare .
-intocmeste lunar situatiile de lucrdri si urmareste respectarea si incadrarea conform normelor

legale in vigoare;

-planificd si programeaza necesarui de obiecte, materiale, si utilaje necesare desfasurarii normale
a activitatii;

-urméreste realizarea ritmica a sarcinilor programate;

-intocmeste situatiile de lucréri si rdspunde de predarea acestora in timput stabilit;

-intocmeste documentele necesare si situatiile de lucrari confomr normelor legale in vigoare;

-respectd normele de protectiea muncii ;

-verifick calitatea materialelor puse in operd si refuza materialele necorespunzatoare;

-nu foloseste materii si materialelor fara forme legale;

-intocmeste necesarul de piese si materiale pentru mentinerea si functionarea mijloacelor de

transport a utilajelor, agregatelor pe care le foloste ;

-urmareste evolutia tehnica a mijloacelor auto, asigurand reparatia acestora la ateliere
specializate ; ‘.

-respectd regulamentul de organizare si funcfionare si caietul de sarcini ale serviciului de
sasubrizare al localittii , aprobate de catre consiliul local ;

—urmareste si verifica ca inceperea oricarei activitati sa se faca numai dupa obtinerea autorizatiei

de functionare din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca;
-face propuneri privind planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire si

protectie in unitate;
-respectd masurile necesare pentru:
*asigurarea securitatii si protectiei sanatatii pentru toti lucratorii;

*prevenirea riscurilor profesionale;
*identificarea pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de munca;

*elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
-elaboreaza programul de instruire-testare la niveiul unitatii

-intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav si iminent;

-tine evidenta meseriilor si profesiilor pentru care este necesara autorizarea exercitarii lor si a
celor care necesita examene medicale suplimentare;

-identifica echipamentele individuale de protect
necesarul de dotare a angajatilor cu echipament individual de protectie;

-face propuneri pentru actualizarea planului de avertizare. a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

-urmareste si verifica ca instructajul la locul de munca sa respecte urmatoareie:

*instruirea sa fie efectuata de catre conducatorul direct al locului de munca;

*durata instruirii este de 8 ore; J
*inceperea efectiva a activitatii la postul de lucru de catre lucratorul instruit se face numai dupa

verificarea cunostintalor de catre persoana care a facut instruirea, ocazie cu care se consemneaza in fisa

de instruire individuala;
*ga se efectueze la executarea unor lucrari specifice;

* sa se efectueze la introducerea unui echipament de munca nou;
* sa se efectueze la modificarea tehnologiilor existente, -la introducerea unor tehnologii noi,

-in cazul constatarii starii de pericol grav si iminent de accidente, in vederea eliminarii acestei
stari face propuneri pentru:

*desemnarea lucratorilor care trebuie sa opreasca echipamentele de lucru;

*desemnarea lucratorilor care trebuie sa contacteze serviciile specializate;

*stabilirea modului operativ de anuntare la nivel ierarhic superior;

*desemnarea lucratorilor care au capacitatea necesara sa elimine starea de pericol grav si
iminent;

*stabilirea serviciilor care pot interveni;

_intocmeste evidenta zonelor cu rise ridicat si sp

-comunica evenimentele de indata:

*inspectoratului teritorial de munca;

*organelor de urmarire penala

_cerceteaza evenimentele care au pro
eliminare a celor care pot genera pericol de accidentare;

-respectd prevederile legale in materie de aparare impotriva incendiilor;
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ie pentru toate posturile din unitate si intocmeste

ecific, nominalizarea si localizarea acestora;

dus incapacitate temporara de munca si face propuneri de
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. _-r_esepcté prevederile legale In materle de aparare cii:ila - . R
-#* " _jduge la indeplinire, in domeniul de activitate, dispozitlile primarului, deciziile sefului serviciului ,

_);"Epfarﬁfﬁetpﬁﬂiului Local sau alte prevederi legale ;

/

£ R T A VI1.DISPOZITII FINALE =
Art.20 - Compartimentele 5.5.1.p. Calafat. indeplinesc si alte atributii prevazute de actele normative In

- vigoare, de hotarari ale Consiliului Local, dispozitli ale Primarului municipiului Calafat

: Ip,é)éérr;gfarea atributiilor ce le'revin, compartimentele 5.5.1.P. Calafat. . colaboreaza cu institutii,
alte persoane fizice sau juridice.
Art.21,0rice-modificare sau completare a Regulamentului va fi supusa aprobaril Consiliului Local.
Art.22.Prezentul regulament se completeaza de drept cu prevederile legale in vigoare n materie de
servicii comunitare de utilitati publice in ceea ce priveste serviciul de iluminat pubiic al localitétilor si
serviciul de salubrizare al localitétilor corespunzator activitatilor date in adminsitrare .




